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Microsoft PowerPoint 是 微软 办 公 套 装 软件 的 一 个 重要 的 组 成 部 分 ,是 一 种 用 于 辅助 演讲 、 演 示 的 软件 。 
它 集 文字 、 图 形 、 图 表 、 音 频 、 视 频 以 及 其 他 多 媒体 对 象 于 一 体 ， 以 电子 展板 的 形式 ， 将 需要 表达 的 内 
容 直观 、 动 态 、 形 象 地 展示 给 观众 ,在 方案 策划 、 工 作 汇报 、 企 业 宣传 、 产 品 推广 、 节 日 庆典 、 项 目 竟 标 、 
教育 培训 等 领域 ， 有 着 举足轻重 的 作用 。 用 户 可 以 在 投影 仪 或 者 计算 机 上 进行 演示 ， 也 可 以 将 演示 文稿 
打印 出 来 ， 以 便 应 用 到 更 广泛 的 领域 。 

本 书 以 由 浅 入 深 、 循 序 渐 进 的 方式 进行 讲解 ， 从 基础 的 PowerPoint 2019 安装 知识 到 实际 办 公 运 用 ， 
以 合理 的 结构 和 经 典 的 范例 对 最 基本 和 实用 的 功能 进行 了 详细 的 介绍 ， 具 有 极 高 的 实用 价值 。 通 过 本 书 
的 学 习 ， 读 者 不 仅 可 以 掌握 PowerPoint 2019 的 基本 知识 和 应 用 技巧 ， 而 且 可 以 掌握 一 些 PowerPoint 2019 
在 办 公 方 面 的 应 用 ， 从 而 提高 日 常 工作 效率 。 


一 、 本 书 特点 


回 实用 性 强 

本 书 的 编者 都 是 在 高 校 从 事 计算 机 辅助 设计 教学 研究 多 年 的 一 线 人 员 ， 具 有 丰富 的 教学 实践 经 验 与 
教材 编写 经 验 ， 有 一 些 执笔 者 是 国内 PowerPoint 图 书 出 版 界 知名 的 作者 ， 前 期 出 版 的 一 些 相关 书籍 很 受 
读者 欢迎 。 多 年 的 教学 工作 使 他 们 能 够 准确 地 把 握 学 生 的 心理 与 实际 需求 。 本 书 由 编者 总 结 多 年 的 设计 
经 验 以 及 教学 的 心得 体会 ， 经 过 多 年 的 精心 准备 编写 而 成 ， 力 求全 面 、 细 致 地 展现 PowerPoint 软件 在 办 
公 应 用 领域 的 各 种 功能 和 使 用 方法 。 

回 实例 丰富 

本 书 的 实例 不 管 是 数量 还 是 种 类 ， 都 非常 丰富 。 从 数量 上 说 ， 本 书 结合 大 量 的 办 公 应 用 实例 ， 详 细 讲 
解 PowerPoint 的 知识 要 点 ， 可 以 让 读者 在 学 习 案 例 的 过 程 中 潜移默化 地 掌握 PowerPoint 软件 的 操作 技巧 。 

回 突出 提升 技能 

本 书 从 全 面 提升 PowerPoint 2019 实际 应 用 能 力 的 角度 出 发 ， 结 合 大 量 的 案例 讲解 如 何 利用 
PowerPoint 2019 软件 进行 日 常 办 公 ， 使 读者 了 解 PowerPoint 2019， 并 能 够 独立 地 完成 各 种 办 公 应 用 。 

书 中 很 多 实例 本 身 就 是 办 公 应 用 案例 ， 经 过 编者 精心 提炼 和 改编 ， 不 仅 可 以 使 读者 学 好 知识 点 ， 更 
重要 的 是 能 够 帮助 其 掌握 实际 的 操作 技能 ， 同 时 培养 其 办 公 应 用 的 实践 能 力 。 


二 、 本 书 的 基本 内 容 
全 书 分 为 14 章 ， 全面、 详细 地 介绍 PowerPoint 2019 的 特点 、 功 能 、 使 用 方法 和 技巧 。 具 体内 容 有 : 


Microsoft PowerPoint 2019 概述 、 初 识 PowerPoint 2019、 管 理 幻灯 片 、 使 用 主题 格式 化 演示 文稿 、 使 用 模 
板 和 母 版 、 编 辑 幻灯 片 文本 、 使 用 图 形 对 象 、 表 格 和 图 表 、 创 建 影音 演示 文稿 、 动 画 与 切换 效果 、 创 建 
交互 式 演示 文稿 、 放 映 演示 文稿 、 与 其 他 Office 组 件 协同 办 公 、 发 布 与 打印 等 。 


三 、 关 于 本 书 的 服务 


1. 本 书 的 技术 问题 或 有 关 本 书信 息 的 发 布 

读者 如 遇 到 有 关 本 书 的 技术 问题 ， 可 以 登录 网 站 www'sjzswswcom 或 将 问题 发 到 邮箱 
win760520@126.com， 我 们 将 及 时 回复 。 欢 迎 加 入 图 书 学 习 交流 群 (QQ : 361890823 ) 交流 探讨 。 

2. 安装 软件 的 获取 

按照 本 书 中 的 实例 进行 操作 练习 ， 以 及 使 用 PowerPoint 2019 时 ， 需 要 事先 在 计算 机 上 安装 相应 的 软 
件 。 读 者 可 从 网 络 上 下 载 相应 软件 ， 或 者 从 软件 经 销 商 处 购买 。QQ 交流 群 也 会 提供 下 载 地 址 和 安装 方 
法 的 教学 视频 ， 需 要 的 读者 可 以 关注 。 

3. 电子 资料 

本 书 通过 扫描 二 维 码 下 载 的 方式 提供 了 极为 丰富 的 学 习 配套 资源 ， 包 括 所 有 实例 源 文件 及 相关 资源 
以 及 实例 操作 过 程 录 屏 动画 ， 供 读者 学 习 中 使 用 。。 


四 、 关 于 作者 


本 书 由 职场 无 忧 工作 室 编 写 ， 参 与 编写 的 人 员 有 胡 仁 喜 、 刘 昌 丽 、 康 士 延 、 王 敏 、 关 聪 聪 、 杨 雪 静 、 
李 亚 莉 、 李 兵 、 甘 勤 涛 、 王 培 合 、 王 艳 池 、 王 玮 、 孟 培 、 张 亭 、 解 江 坤 、 井 晓 潼 等 。 本 书 的 编写 得 到 了 
很 多 朋友 的 大 力 支 持 ， 值 此 图 书 出 版 发 行 之 际 ， 向 他 们 表示 衷心 的 感谢 。 同 时 ， 也 深 深 感谢 支持 和 关心 
本 书 出 版 的 所 有 朋友 。 

书 中 主要 内 容 来 自 编者 几 年 来 使 用 PowerPoint 的 经 验 总 结 ， 也 有 部 分 内 容 取 自 国内 外 有 关 文 献 资料 。 
虽然 编者 几 易 其 稿 , 但 由 于 时 间 仓 促 , 加 之 水 平 有 限 , 书 中 丝 漏 与 失误 在 所 难免 , 忍 请 广大 读者 批评 指正 。 
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10.2.2 设置 切换 参数 … 
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对 


112 


11.3 


11.4 


添加 超 链接 … 
11.1.1 设置 超 链接 
11.1.2 编辑 超 链接 
使 用 动作 按钮 
11.2.1 创建 动作 按钮 
11.2.2 编辑 交互 动作 - 
设置 缩放 定位 …… 
11.3.1 创建 摘要 缩放 定位 
11.3.2 ”创建 节 缩放 定位 
11.3.3 创建 幻灯 片 缩放 定位 
实例 精 讲 一 一家 装 设计 宣传 片 
11.4.1 使 用 动作 创建 导航 … 
11.4.2 平滑 切换 设计 师 简介 
11.4.3 ”快速 访问 链接 


第 72 章 ”放映 演示 文稿 


12.1 


12.2 


12.3 


12.4 


创建 自动 播放 的 演示 文稿 
12.1.1 排练 计时 ……… 
12.1.2 录制 幻灯 片 演示 
自 定义 放映 内 容 
12.2.1 隐藏 幻灯 片 …… 
12.2.2 自 定义 放映 序列 … 
设置 放映 方式 
12.3.1 演讲 者 放映 
12.3.2 ”观众 自行 浏览 


12.4.2 播放 自 定义 放映 
12.4.3 ”使 用 指针 标注 …… 
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13.1 


保护 演示 文稿 321 
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13.3 


13.4 
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14.1 


14.2 
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1 BN DB 1 A 321 
13.1.2 标记 为 最 终 状 态 
共享 演示 文稿 
13.2.1 共享 OneDrive 文 件 和 文件 夹 
13.2.2 ”获取 共享 链接 
13.2.3 停止 共享 
13.2.4 ”发送 电 子 邮件 
在 PPT 中 使 用 Word 文 档 
13.3.1 插入 空白 的 Word 文 档 对 象 - 
13.3.2 插入 Word 文 档 内 容 … 
在 PPT 中 使 用 Excel 表 格 … 


发 布 与 打印 
发 布 演 示 文稿 
14.1.1 导出 为 大 纲 文 件 
14.1.2 ”创建 PDF/XPS 文 档 … 
14.1.3 保存 为 自动 放映 文件 
14.1.4 ”创建 为 视频 … 
14.1.5 打包 成 CD … 
14.1.6 ”创建 讲义 

打印 演示 文稿 … 

14.2.1 页 面 设置 

14.2.2 切换 颜色 视图 
14.2.3 设置 打印 范围 
14.2.4 设置 打印 版 式 


4-1 上 机 练习 一 一 某 项 目 概述 
4-2 实例 精 讲 一 一 低 碳 生 活 …… 


5-1 设 i 


5-3 设计 图 


5-5 


6-5 ”制作 结束 页 


7-1 上 机 练习 一 一 制作 “产品 展示 ”幻灯 片 - 
7-2 上 机 练习 一 一 制作 按钮 
上 机 练习 一 一 制作 “产品 特色 ”幻灯 片 - 


制作 “发 展 背 景 ”幻灯 片 
7-6 制作 “形象 定位 ”幻灯 片 
7-7 制作 “商业 模式 ”幻灯 片 
7-8 ”制作 “效益 分 析 ” 幻 灯 片 


8-1 上 机 练习 一 一 制作 “主打 产品 ”幻灯 片 - 
8-2 上 机 练习 一 一 制作 “销售 业绩 ”幻灯 片 


9-1 上 机 练习 一 一 使 用 视频 展示 产品 
9-2 上 机 练习 一 一 添加 背景 音乐 


10-1 上 机 练习 一 一 制作 封面 动画 … 
10-2 上 机 练习 一 一 制作 下 拉 式 菜单 - 
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10-3 


11-1 
11-2 
11-3 
11-4 
11-5 
11-6 


13-1 
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上 机 练习 一 一 制作 目录 页 … 
上 机 练习 一 一 返回 目录 页 … 
上 机 练习 一 一 咖啡 分 类 
使 用 动作 创建 导航 
平滑 切换 设计 师 简 介 … 
快速 访问 链接 ……… 


上 机 练习 一 一 查看 年 度 工作 总 结 … 


Microsoft PowerPoint 是 微软 办 公 套 装 软件 的 一 个 重要 的 组 成 
分 , 是 一 种 用 于 辅助 演讲 、 演 示 的 软件 。 它 集 文字 、 图 形 、 图 
lb 视频 以 及 其 他 多 媒体 对 象 于 一 体 ， 以 电子 展板 的 形式 
lb” 内 容 直 观 、 动 态 、 形 象 地 展示 给 观众 ， 在 方案 策划 、 工 作 汇报 、 企 业 
bk 宣传、 产品 推广 、 节 日 庆典 、 项 目 竞标 、 教 育 培训 等 领域 有 着 举 足 轻 
bl” 重 的 作用 。 用 户 可 以 在 投影 仪 或 者 计算 机 上 进行 演示 ， 也 可 以 将 演 
bk 文稿 打印 出 来 ， 以 便 应 用 到 更 广泛 的 领域 |: 
: 本 章 着 重 介绍 PowerPoint 2019 的 安装 、 启 动 与 退出 操作 ， 以 及 
如 何 获得 操作 帮助 ， 使 读者 对 PowerPoint 2019 有 一 个 初步 的 了 解 。  】 


Office 2019 安装 
安装 、 印 载 Office 2019 的 方法 

避 启动 、 退 出 PowerPoint 的 操作 
党 使 用 PowerPoint 帮助 


1.1 演示 文稿 与 幻灯 片 


演示 文稿 是 指 利用 PowerPoint 制作 的 文档 ， 其 格式 后 级 名 为 ppt、pptx， 通 常 简称 为 PPT。 演 示 文 稿 
可 以 保存 为 pdf 或 图 片 格式 ， 在 较 高 版 本 ( 2010 及 以 上 ) 中 还 可 保存 为 视频 格式 。 

一 个 演示 文稿 通常 包含 多 个 页 面 ， 每 一 页 称 为 一 张 幻 灯 片 ， 每 张 幻灯 片 都 是 独立 的 ， 又 与 其 他 幻灯 
片 相互 联系 。 也 就 是 说 ， 演 示 文 稿 为 幻灯 片 的 集合 。 

如 图 1-1 所 示 ， 打 开演 示 文 稿 “ 相 册 .pptx”， 在 编辑 窗口 左 侧 的 窗 格 中 可 以 看 到 当前 演示 文稿 中 包含 
多 个 页 面 ， 每 一 个 页 面 对 应 一 张 幻 灯 片 。 
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图 1-1 演示 文稿 示例 


1.2 ”演示 文稿 的 基本 结构 


一 个 完整 的 演示 文稿 类 似 于 一 本 书 ， 其 包含 的 页 面 内 容 大 致 可 以 分 为 封面 页 、 目 录 页 、 过 渡 页 、 内 
容 页 以 及 封底 页 。 

封面 页 是 演示 文稿 的 序幕 ， 用 于 显示 演示 标题 让 人 一 眼 就 能 知道 演示 文稿 的 主旨 。 

目录 页 展示 主要 问题 的 纲要 ， 是 演示 文稿 的 骨架 ， 起 提纲 者 领 的 作用 ， 让 观众 可 以 清晰 地 了 解 整个 


演示 文稿 的 结构 。 
过 渡 页 是 目录 到 内 容 的 过 渡 ， 是 两 个 章节 之 间 的 分 隔 ， 作 用 类 似 于 目录 页 ， 用 于 显示 一 个 部 分 的 主 
要 内 容 。 


内 容 页 是 演示 文稿 的 主体 ， 也 就 是 演示 文稿 要 表述 的 具体 内 容 。 
封底 页 是 演示 文稿 的 结束 页 ， 风 格 与 封面 一 致 ， 一 般 表 达 谢 意 。 


1.3 安装 PowerPoint 2019 


PowerPoint 2019 是 Microsoft Office 2019 的 组 件 之 一 ， 因 此 可 以 随 着 Office 2019 一 起 安装 。 


1.3.1 安装 Office 2019 的 注意 事项 


相 比 于 Office 2016 及 之 前 的 版 本 ，O 鱼 ce 2019 的 安装 条 件 和 方法 有 了 一 些 变化 ， 简 要 介绍 如 下 : 

学 只 能 在 Windows 10 上 安装 ， 不 支持 Windows 7 或 Windows 8.1。 

党 不 再 提供 Windows Installer (MSI) 的 安装 方法 ， 使 用 从 Microsoft 下 载 中 心 免 费 下 载 的 Office 部 
署 工具 (ODT ) 执行 配置 和 安装 。 

党 使 用 Office 部 署 工具 直接 从 Office 内 容 交 付 网 络 ( CDN ) 下 载 安装 文件 。 

党 默认 安装 Office 2019 的 所 有 应 用 程序 。 

学 默认 安装 在 系统 盘 ， 且 不 能 更 改 安装 位 置 。 


1.3.2 计算 机 配置 要 求 


在 Windows 10 上 安装 Office 2019 所 需 的 计算 机 配置 如 下 : 

学 操作 系统 : Windows 10 SAC 或 Windows 10 LTSC 2019。 

学 处 理 器 : 1.6 GHz 或 更 快 的 x86 或 x64 位 处 理 器 ，2 核 。 

党 内 存 : 2GBRAM (32 位 ); 4GBRAM (64 位 )。 

学 硬盘 : 4.0 GB 可 用 磁盘 空间 。 

党 显示 器 : 图 形 硬件 加 速 需要 DirectX 9 或 更 高 版 本 ， 且 具有 WDDM 2.0 或 更 高 版 本 ，1280 x 768 
屏幕 分 辨 率 。 

学 浏览 器 : Microsoft Edge; Microsoft Internet Explorer 11; Windows 10 版 Mozilla Firefox、Apple 
Safari 或 Google Chrome。 

党 .NET 版 本 : 部 分 功能 可 能 要 求 安装 .NET 3.5、4.6 或 更 高 版 本 。 

学 多 点 触 控 : 需要 支持 触摸 的 设备 才能 使 用 多 点 触 控 功能 。 但 始终 可 以 通过 键盘 、 和 鼠标 或 其 他 标准 
输入 设备 或 可 访问 的 输入 设备 使 用 所 有 功能 。 

学 其 他 要 求 和 注意 事项 : 某 些 功能 因 系 统 配 置 而 异 。 某 些 功能 可 能 需要 其 他 硬件 或 高 级 硬件 ， 或 者 
需要 连接 服务 器 。 


1.3.3 ”安装 Microsoft Office 2019 


本 节 简 要 介绍 在 Windows 10 操作 系统 中 安装 Microsoft Office 专业 增强 版 2019 的 操作 步骤 。 

(1) 进入 Microsoft 下 载 中 心 免费 下 载 Office 部 署 工具 ( ODT )， 是 一 个 .exe 可 执行 文件 。 

(2 ) 双击 下 载 的 .exe 可 执行 文件 ， 弹 出 如 图 1-2 所 示 的 许可 协议 对 话 框 。 

(3 ) 选中 对 话 框 底 部 的 复 选 框 ， 然 后 单 击 右 下 角 的 Continue 按钮 ， 弹 出 “浏览 文件 夹 ”对 话 框 ， 用 


于 解压 文件 ， 如 图 1-3 所 示 。 


(4) 选中 存放 解压 文件 的 文件 夹 ， 建 议 新 建 一 个 文件 夹 用 于 放置 ODT 的 解压 文件 。 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 开始 解压 文件 。 完 成 后 ， 弹 出 如 图 1-4 所 示 的 提示 对 话 框 。 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


下 载 的 .exe 可 执行 文件 是 一 个 自 解压 的 压缩 文件 ， 运 行 后 解压 出 一 个 setup.exe 文件 和 3 个 xml 示 


例 配 置 文件 ， 如 图 1-5 所 示 。 


其 中 ，setup.exe 文件 是 ODT， 并 且 支 持 下载 和 安装 Office 2019 命令 行 工具 。3 个 .xml 配置 文件 是 部 


署 Office 的 示例 文件 ， 可 以 使 用 任何 文本 编辑 器 进行 编辑 。 


接 下 来 修改 xml 文件， 配置 ODT 下 载 或 安装 64 位 Office 专业 增强 版 2019 时 使 用 的 设置 。 


The Microsoft Office 2016 Click-to-Run Administrator Tool 


You must accept the Microsoft Software License Terms in order to continue the installation. 


MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS 
MICROSOFT OFFICE DEPLOYMENT TOOL 2016 


if any. The terms also apply to any Microsoft 

“updates, 

* supplements, 

~ Internet-based services and 

» support services 

for this software, unless other terms accompany those items. If so, those terms apply. 


IF YOU COMPLY WITH THESE LICENSE TERMS, YOU HAVE THE PERPETUAL RIGHTS BELOW. 
1. INSTALLATION AND USE RIGHTS. You may install and use any number of copies of the software on your devices. 


These license terms are an agreement between Microsoft Corporation (or based on where you live one of its affiliates) 
and you. Please read them. They apply to the software named above which includes the media on which you received it 


BY USING THE SOFTWARE, YOU ACCEPT THESE TERMS. IF YOU DO NOT ACCEPT THEM, DO NOT USE THE SOFTWARE. 


2. SCOPE OF LICENSE. The software is licensed, not sold. This agreement only gives you some rights to use the software. 
Microsoft reserves all other rights. Unless applicable law gives you more rights despite this limitation, you may use the 
software only as expressly permitted in this agreement In doing so, you must comply with any technical limitations in the 


software that only allow you to use it in certain ways. You may not 
~ work around any technical limitations in the software; 


v 


DClick here to accept the Microsoft Software License Terms. 
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图 1-5 解压 的 文件 列表 


(5 ) 使 用 记事 本 打开 一 个 适用 于 Office 2019 的 XML 文件 ， 如 图 1-6 所 示 。 


轩 couratorOfce201sEntcrpiiseaml -记事 本 - oOo x 


立 千 (有) 妨 二 (EF] 格式 (D) 查 硬 W) 才 弛 0H) 


<Configuration> 


<Add OfficeClientEdition="64" Channel="PerpetualVL2019"> 
<Product ID="ProPlus2019volume"> 
<Language ID="en-us* /> 
</Product> 
<Product ID="VisioPro2019Volume"> 
<Language ID="en-us* /> 
</Product> 
<Product ID="ProjectPro2019Volume"> 
<Language ID="en-us" /> 
</Product> 
</Add> 


<!— <RemoveMSI All="True" /> --> 
<!— <Display Level="None" AcceptEULA="TRUE" /> --> 
<!-- <Property Name="AUTOACTIVATE" Value="1" /> 一 > 
</Configuration> 
FR > 
图 1-6 打开 XML 文件 


在 安装 批量 许可 版 本 的 Office 2019 之 前 ， 建 议 印 载 任何 早期 版 本 的 Offce。 配 置 文件 中 

: | 的 RemoveMSI 可 用 于 印 载 使 用 Windows Installer( MSI) 安装 的 2010 版 、2013 版 或 2016 版 的 
iOffice、Visio 或 Project。Office 2019 专业 增强 版 涵盖 了 Office 的 大 部 分 组 件 ， 但 是 不 包括 Visio 
12019 和 Project 2019， 这 两 个 组 件 要 单独 安装 。 如 果 不 希 望 安装 2019 版 的 Visio 和 Project， 可 


(6 ) 将 语言 版 本 “en-us” 修改 为 “zh-cn” , 即 修改 为 简体 中 文 , 然 后 将 文件 重 命名 为 方便 记忆 的 名 称 ( 例 
如 configuration.xml )。 

接 下 来 可 以 启用 命令 行 窗口 执行 下 载 和 安装 命令 。 一 个 更 简单 的 方法 是 分 别 创建 下 载 和 安装 的 批 处 
理 文件 ， 双 击 即 可 运行 相应 的 命令 。 

(7) 新 建 一 个 文本 文件 ， 输 入 命令 setup.exe /download configuration.xml， 如 图 1-7 所 示 ， 然 后 保存 


为 批 处 理 文件 download.bat。 该 文件 用 于 下 载 安 装 文件 。 
(8 ) 新 建 一 个 文本 文件 ， 输 入 命令 setup.exe /configure configuration.xml， 如 图 1-8 所 示 ， 然 后 保存 为 


批 处 理 文件 install.bat。 该 文件 用 于 安装 下 载 的 程序 。 


阅 instalLbat - 记事 本 = x 
文件 (月 编 久 (EF) 格式 {O) 查看 (V) 者 助 (H) 
setup.exe /configure configuration.xml 


出 download.bat - 记事 本 
文件 编辑 (E) 格式 (O) 查看 (V) 帮助 (H) 


setup.exe /download configuration xml 


< 


图 1-7 创建 批 夭 理 文件 图 1-8 创建 批 处 理 文 件 


< 


(9 ) 双击 批 处 理 文件 downloadbat， 打 开 命令 行 窗口 执行 相应 的 命令 ， 如 图 1-9 所 示 。 此 时 开始 下 载 
安装 文件 。 


国 C\Windows\system32\cmd.exe 


图 1-9 输入 命令 


下 载 完 成 后 ,命令 行 窗口 自动 关闭 。 此 时 ， 在 指定 的 文件 夹 中 可 以 看 到 新 增 了 一 个 名 为 Office 的 文 


件 夹 。 


(10 ) 双击 批 处 理 文件 install.bat， 打 开 命 令 行 窗口 执 行 相应 的 命令 ， 即 开始 安装 程序 。 


(11 ) 安装 完成 后 ， 启 动 PowerPoint 2019。 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “账户 ”命令 ,输入 产品 密 


钥 进 行 激活 ， 如 图 1-10 所 示 。 
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登录 到 Office 即 可 从 任何 位 置 访问 和 您 的 文档 。 因 而 , 在 您 
俩 用 的 每 台 设备 上 都 能 享有 更 加 出 色 、 更 具 个 性 化 的 栖 
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和 Office 更 新 
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@ 关于 PowerPoint 


关于 
PowerPoint | 版 本 1902 只 部 版 本 1132820158 用 点 即 用 ) 


下 PowerPoint、 支持 .产品 ID 和 版 权 信息 的 详细 信 


图 1-10 激活 产品 


1.3.4” 印 载 Microsoft Office 2019 
(1) 双击 桌面 上 的 “控制 面板 ”快捷 方式 ， 打 开 控 制 面板 ， 如 图 1-11 所 示 。 
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图 1-11 控制 面板 


(2 ) 在 控制 面板 中 单 击 “ 程 序 ” 图 标 右 侧 的 “ 印 载 程序 ”命令 ， 弹 出 “程序 和 功能 


”对 话 框 。 


(3 ) 在 对 话 框 右 侧 的 程序 列表 中 选择 “Microsoft Office 专业 增强 版 2019”， 然 后 右 击 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜单 中 单 击 “ 印 载 ”命令 ， 如 图 1-12 所 示 。 
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罗 启用 或 关闭 Windows 功能 


组 织 ” 各 载 要 让 = ”上 
名 和 发 布 者 A 
国 Adobe Flash player 26 PPAPI Adobe Systems Incorporate 
辆 Adobe Reader 9.4.0 - Chinese Simplified Adobe Systems Incorporate 


个 Microsof Office 专业 增强 版 2019 - zh-cn Microsoft Corporation 


加 Microsoft oneNd [sw] nm Microsoft Corporation 
@ Morilla Firefox 6 更改 (O 人 Mozilla 
支 Mozila Maintenal Mozila 


WRealtek High Definition Audio Driver Realtek Semiconductor Cor 
重 字 E - 2345 2345 移 动 科技 

因 役 = 五 笔 7.13 版 freeime studio 

Mo cu- -mm In- | 
< > 


口 Microsoft Corporation 产 吕 版 志 。 16.0.11328.20146 


图 1-12 钾 载 Office 2019 


1.4 ”启动 与 退出 PowerPoint 2019 


1. 启动 


安装 PowerPoint 2019 之 后 ， 就 可 以 在 操作 系统 中 启动 PowerPoint 2019 了 。 在 Windows 10 中 启动 
PowerPoint 2019 有 以 下 几 种 方法 。 
党 单 击 桌 面 左下 角 的 “开始 ”按钮 , 在 “开始 ”菜单 的 程序 列表 中 单 击 PowerPoint, 如 图 1-13 所 示 。 


PowerPoint 


由 


图 1-13 启动 PowerPoint 2019 


| 定 到 “开始 ， 屏 莫 ” 命 令 ， 即 可 在 “开始 ”屏幕 中 显示 PowerPoint 的 快捷 方式 。 单 击 快捷 广 


上 i 式 即 可 启动 PowerPoint 应 用 程序 。 


党 在 “资源 管理 器 ”中 找到 并 双击 PowerPoint 文件 ( 扩展 名 为 “pptx”) 的 图 标 ， 即 可 启动 
PowerPoint 2019 并 打开 演示 文件 。 
PowerPoint 2019 启动 完成 后 的 开始 界面 如 图 1-14 所 示 。 
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图 1-14 PowerPoint 2019 的 开始 界面 


2. 退出 

完成 工作 后 ， 应 正确 退出 PowerPoint 2019。 可 以 采用 以 下 方式 之 一 退出 。 
学 按 AlttF4 键 。 

人 党 单 击 PowerPoint 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 又 。 


1.5 PowerPoint 2019 的 新 增 功能 


了 PowerPoint 2019 是 微软 公司 最 新 推出 的 演示 文稿 制作 软件 ， 它 在 继承 和 改进 PowerPoint 2016 功能 的 
基础 上 ， 新 增 了 以 下 几 项 更 人 性 化 的 功能 。 


过 


%* “帮助 ”菜单 选项 卡 : PowerPoint 2019 菜单 功能 区 新 增 “ 帮 助 ”菜单 选项 卡 ， 如 图 1-15 所 示 , 使 
用 户 更 方便 地 查找 相关 操作 说 明 。 


图 1-15 “帮助 ” 莱 单 选项 市 


党 “平滑 ”切换 效果 : PowerPoint 2019 新 增 了 “平滑 ”切换 效果 ( 图 1-16 )， 用 户 利用 此 功能 ， 可 
以 在 各 种 对 象 ( 如 文本 、 形 状 、 图 片 、SmartArt 图 形 、 艺 术 字 以 及 图 表 ) 之 间 显 示 流畅 的 动画 、 


切换 和 对 象 移动 效果 。 
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图 1-16 新 增 的 “平滑 ”切换 效果 


学 在 线 SVG 图 标 库 : PowerPoint 2019 新 增 可 缩放 的 矢量 图 形 库 , 如 图 1-17 所 示 。 它 不 仅 种 类 繁多 ， 
新 奇 有 趣 ， 而 且 保 留 了 矢量 特性 ， 可 在 随意 缩放 的 同时 保持 清晰 度 ， 并 可 根据 用 户 的 设计 需要 自 
定义 填充 和 描 边 ， 以 及 在 转换 为 形状 后 ， 分 项 更 改 颜 色 和 纹理 。 
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图 1-17 矢量 图 形 库 


学 3D 模型 : PowerPoint 2019 支持 在 幻灯 片 中 插入 标准 的 3D 模型 ( 图 1-18 )， 并 可 调整 大 小 和 视角 ， 
使 用 户 可 以 从 多 角度 观察 模型 ， 增 强 演示 文稿 的 可 视 感 和 创意 感 。 


图 1-18 插入 3D 模型 


学 缩放 定位 : PowerPoint 2019 新 增 “ 缩 放 定 位 ”功能 。 通 过 缩放 定位 ,可 在 不 中 断 演示 流程 的 情况 下 ， 
迅速 定位 到 演示 文稿 中 特定 的 幻灯 片 、 分 区 和 部 分 。 使 用 “缩放 工具 格式 ”菜单 选项 卡 ， 还 能 自 
定义 缩放 定位 的 样式 和 切换 效果 。 

学 文本 荧光 笔 : PowerPoint 2019 推出 了 与 Word 中 的 文本 荧光 笔 相似 的 功能 ， 如 图 1-19 所 示 。 用 户 
可 以 选取 不 同 的 高 亮 颜色 ， 对 演示 文稿 中 某 些 文本 部 分 加 以 强调 。 

学 使 用 数字 墨迹 绘图 或 书写 : PowerPoint 2019 支持 使 用 一 组 可 自 定义 粗细 和 颜色 的 画笔 (图 1-20 )， 
在 幻灯 片上 标示 或 书写 。 绘 制 的 墨迹 还 可 转换 为 形状 或 公式 ， 以 进一步 编辑 。 此 外 ， 定义 好 的 笔 
库 可 移植 ， 不 仅 可 以 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 还 可 跨 应 用 和 设备 ， 方 便 用 户 使 用 。 
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图 1-19 文本 英 光 笔 图 1-20 ” 墨 访 书写 工具 


1.6 使 用 帮助 


帮助 系统 是 以 查询 为 驱动 的 ，PowerPoint 2019 提供 了 强大 、 便 捷 的 帮助 系统 ， 可 帮助 用 户 快速 了 解 
PowerPoint 各 项 功能 和 操作 方式 。 


1.6.1 寻找 帮助 主题 
PowerPoint 2019 新 增 “ 帮 助 ”菜单 选项 卡 ， 如 图 1-21 所 示 ， 可 以 帮助 用 户 快速 获取 关于 PowerPoint 


2019 操作 使 用 的 帮助 ， 并 查看 在 线 培训 和 学 习 内 容 
单 击 “ 帮 助 ”菜单 选项 卡 中 的 “帮助 ”按钮 ， 或 按 Fl1 键 ， 可 以 打开 “帮助 ”面板 ， 如 图 1-22 所 示 。 
用 户 可 以 在 搜索 框 中 输入 要 查询 的 内 容 ， 或 选择 常用 的 帮助 主题 。 


录制 内 容 ， 以 便 观 众 观 看 。 单 击 幻灯 片 放映 > 录制 幻灯 片 演 
示 ， 然 后 选择 是 否 要 录制 共有 音频 或 视频 的 旁白 . 


您 是 导演 


此 信息 是 否 有 所 帮助 7 是 百 


特别 推荐 的 帮助 
更 改 幻灯 片 的 大 小 
@ 多 创建 并 保存 模板 
门 时 和 文 本 和 对 象 制作 成 动画 
施肥 
图 1-21 “帮助 ”菜单 选项 卡 图 1-22 寻找 帮助 主题 


1.6.2 ”使 用 操作 说 明 搜索 框 
操作 说 明 搜索 框 位 于 PowerPoint 2019 菜单 栏 右 侧 ， 如 图 1-23 所 示 。 


图 1-23 操作 说 明 搜索 框 


在 操作 说 明 搜索 框 中 输入 与 要 执行 的 操作 相关 的 字 词 或 短语 ， 可 快速 检索 要 使 用 的 功能 或 要 执行 的 
操作 ， 还 可 以 获取 与 要 查找 的 内 容 相关 的 帮助 。 


例如 ， 输 入 “平滑 "”， 下 拉 菜 单 中 会 出 现 相 关 的 命令 、 功 能 解释 ， 用 户 还 可 以 从 中 获取 相关 的 帮助 主 
题 和 进行 智能 查找 ， 如 图 1-24 所 示 。 
单 击 “ 获 取 有 关 “ 平 滑 ” 的 帮助 ”选项 ， 在 级 联 菜单 中 可 以 看 到 常用 的 操作 说 明 ， 如 图 1-25 所 示 。 
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PowerPoint 中 使 用 平滑 切换 
注 切 拉 功 能 可 将 从 一 综 幻 亲 片 到 呆 一 隐 幻 林 片 的 于 滑 移 动 具 有 动画 
戏 果 ， 此 模 须 在 90 种 的 时 间 内 介绍 相关 概念 以 及 平滑 切换 的 提 作 ， 
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图 1-24 操作 说 明 搜索 框 


[ES 9 for Windows 中 的 新 塌 能 

Wh 于 凋 加 换 FowerPoint 2019 阴干 尖 也 措 功能， 有 盈 于 在 幻灯 片上 剂 
@ 殉职 有 关于 滑 ' 的 帮助 作 流 稳 的 动画 。 了 解 详细 信息 
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图 1-25 常用 的 帮助 主题 


单 击 级 联 菜单 中 的 “平滑 ”的 更 多 结果 ”, 可 打开 “帮助 ”面板 ,显示 更 多 相关 的 帮助 主题 ,如 图 1-26 
所 示 。 


帮助 6 


平滑 "的 结果 


在 powerPoint 中 使 用 平滑 切换 

平滑 切 找 功 能 可 将 从 一 张 幻灯 片 到 另 一 张 幻 灯 片 的 平滑 移动 具有 动画 
效果 .此 视频 在 90 秒 的 时 间 内 介绍 相关 概念 以 及 平滑 切 搞 的 操作 方 
式 . 

平滑 切换 : 提示 和 技巧 

作者 : PowerPoint 项 目 经 理 ，Lauren janas PowerPoint for Office 
365、PowerPoint 2019 (位 于 PC 和 macO5 上 ) 和 PowerPoint 
Online 具有 平滑 ， 可 帮助 中 演示 文稿 的 幻灯 

Powerpoint 2019 for Windows 中 的 新 增 功 能 

平滑 切换 PowerPoint 2019 附 项 平 滑 切 换 功 能 ， 有 助 于 在 幻灯 片上 制 
作 流 断 的 动画 。 了 解 详细 信息 

绘制 或 编辑 任意 多 边 形 形 状 

要 柠 顶 点 视 为 平滑 顶点 ， 请 在 按 住 Shift 的 同时 拖 动 糙 加 到 页 点 上 的 
任 一 控 点 。 停 止 拖 动 之 后 ， 顶 点 和 将 变 为 平滑 顶点。 平滑 顶点 联接 两 条 
长 度 相同 的 线段 。 要 将 项 点 视 为 ~ 

PowerPoint for Windows 培训 

澳 谢 你 的 反 外 | 可 能 需要 转 接 到 Office 支持 专员 - 


显示 更 多 


图 1 - 26 “分 类 汇总 ”的 帮助 主题 


答疑 解 惑 


1. 计算 机 上 已 安装 了 Office 2016， 能 直接 再 安装 Office 2019 吗 ? 
答 : 不 可 以 。 在 安装 Office 2019 之 前 ， 应 先 印 载 Offce 2016， 同 时 清除 Oce 2016 的 所 有 信息 ， 包 


括 证 书 、 密 钥 。 

2. 如 何 显示 或 隐藏 屏幕 提示 ? 
答 : 在 “文件 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “PowerPoint 选项 ” 按钮 ,打开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 。 单 击 “ 常 
规 ” 分 类 ， 在 “用 户 界面 选项 ”区 域 的 “屏幕 提示 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 所 需 的 选项 。 


学 习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. PowerPoint 是 一 种 主要 用 于 ( ) 的 工具 。 


A. 画图 B. 上 网 C. 制作 幻灯 片 


2.， PowerPoint 2019 演示 文档 的 扩展 名 是 ( ) 


A. pptx B. .pps C. pptm 


3. 下 列 ( ) 方法 可 以 启动 PowerPoint。 
A. 单 击 程序 列表 中 的 PowerPoint 图 标 
B. 单 击 “ 开 始 ” 屏 幕 上 的 PowerPoint 快捷 方式 
C. 双击 文件 “工作 汇报 .pptx” 
D. 单 击 快速 启动 栏 上 的 PowerPoint 图 标 


4. 如果 要 关闭 演示 文稿 ， 但 不 想 退 出 PowerPoint 2019, 可 以 ( 
A. 在 标题 栏 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “关闭 ”命令 


B. 单 击 PowerPoint 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 
C. 在 “文件 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 
D. 按 Alt+F4 快捷 键 
5. 在 PowerPoint 中 需要 帮助 时 ， 可 以 按 功 能 键 ( »; 
A.F1 B.F2 CE 


二 、 操 作 题 
1. 在 “开始 ”屏幕 中 创建 PowerPoint 的 快捷 方式 。 


2. 在 任务 栏 上 创建 PowerPoint 2019 的 快捷 方式 。 
3. 正确 退出 PowerPoint 2019。 


D. 绘制 表格 


D. .ppt 


) 


D.F8 


初 识 PowerPoint : 


S08@ 


| 它 的 工作 界面 。 本 章 将 介绍 PowerPoint 2019 的 工作 界面 、 基 本 的 文 | 
bE 件 操作 以 及 查 文稿 的 几 种 视图 方式 。 掌 握 PowerPoint 2019 工 
lf 作 界面 中 各 种 项 目 栏 的 使 用 方法 ， 可 为 之 后 运用 PowerPoint 2019 高 


2019 的 工作 界面 
学 基本 的 文件 操作 
由 切换 视图 的 方法 


初中 ROWETPOiiit 


2.1 创建 演示 文稿 
在 Powerpoint 2019 中 ， 可 以 采用 多 种 方式 创建 演示 文稿 ， 从 而 帮助 不 同 层次 的 用 户 快速 开始 演示 文 
稿 的 创作 。 


2.1.1 新 建 空白 演示 文稿 


要 了 解 演示 文稿 的 结构 和 默认 界面 ， 最 简单 、 直 接 的 方式 是 新 建 一 个 空白 的 演示 文稿 。 
启动 PowerPoint 2019， 在 开始 界面 的 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 空 白 演示 文稿 ”图 标 ， 如 图 2-1 所 示 ， 即 可 
创建 一 个 空白 的 演示 文稿 ， 如 图 2-2 所 示 。 
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图 2-2 新 建 的 空白 演示 文稿 


2.1.2 ”使 用 联机 模板 创建 演示 文稿 


Office 2019 预 置 了 丰富 的 联机 模板 ,使 用 联机 模板 ， 可 以 快速 创建 格式 化 的 演示 文稿 。 
(1) 启动 PowerPoint 2019， 在 如 图 2-1 所 示 的 开始 界面 单 击 一 个 联机 模板 ， 弹 出 对 应 的 下 载 面板 ， 
如 图 2-3 所 示 。 


图 2-3 联机 模板 的 下 载 面板 


(2 ) 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 即 可 基于 指定 的 模板 创建 一 个 演示 文稿 ， 如 图 2-4 所 示 。 


和 条 片 第 1 张 . 共 1 张 ”中 文中 辕 ) 2 + 60% 国 


图 2-4 基于 模板 新 建 的 演示 文稿 


了 PowerPoint 2019 支持 搜索 联机 模板 ， 在 开始 界面 项 部 的 搜索 栏 中 输入 关键 字 ( 例如 “教育 )， 按 
Enter 键 ， 即 可 跳 转 到 “新 建 ”任务 窗 格 ， 并 显示 相关 的 联机 模板 ， 如 图 2-5 所 示 。 


RE RE 
< 和 | 本 局 
唱 3 口 
an 站 请 150 
和 EL 63 
名 4 要 未 文 稿 39 
和 
学 术 几 本 教育 演示 文 商 、 相 到 2 
疯 各 可 和 加 中 18 
昌 历 18 
一 天 说 
> 和 5 职 信 15 
mm 了 
各 ES 15 
es 5 汪 
学 术 注 示 广 入、 组 条 信和 经 .… 
公文 和 报告 2 
年 型 12 
ml 大 所 然 1 


图 2-5 搜索 联机 模板 


2.2 ” PowerPoint 2019 的 工作 界面 


新 建 或 打开 一 个 演示 文稿 ， 即 可 进入 PowerPoint 2019 的 工作 界面 ， 如 图 2-6 所 示 。 
快速 访问 工具 栏 标题 栏 
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图 2-6 PowerPoint 2019 工作 窗口 


从 图 2-6 可 以 看 出 ，PowerPoint 2019 的 工作 界面 由 标题 栏 、 快 速 访问 工具 栏 、 菜 单 功能 区 、 文 档 编 
辑 窗口 和 状态 栏 组 成 。 


2.2.1 标题 栏 


标题 栏 位 于 工作 窗口 的 顶端 ( 图 2-7 )， 用 于 显示 应 用 程序 名 称 PowerPoint 以 及 当前 打开 的 文档 名 称 
(演示 文稿 1 )。 标 题 栏 最 右 端 有 3 个 按钮 , 分别 是 “最 小 化 ”按钮 国 “ 最 大 化 /向 下 还 原 ” 按 钮 加 和 “ 关 
闭 ” 按 钮 国 。 


图 2-7 标题 栏 


“登录 ”按钮 用 于 登录 Microsoft 账户 管理 应 用 ， 包 括 安装 、 付 款 、 续 订 以 及 订阅 服务 。 
“功能 区 显示 选项 ”按钮 国 用 于 切换 功能 区 选项 卡 和 命令 的 可 见 性 。 


2.2.2 ”快速 访问 工具 栏 


快速 访问 工具 栏 位 于 标题 栏 左 侧 。 在 默认 情况 下 包含 “保存 "“ 撤 销 ”“ 恢 复 ”“ 从 头 开始 ” 和 “ 自 定 
义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 ， 如 图 2-8 所 示 。 

用 户 可 以 根据 需要 添加 操作 按钮 。 单 击 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 = ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 需 要 的 命令 ， 如 图 2-9 所 示 ， 即 可 将 对 应 的 命令 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 上 。 


图 2-8 快速 访问 工具 栏 图 2-9 自 定义 快速 访问 工具 栏 


如 果 要 添加 的 命令 不 在 下 拉 菜 单 中 ， 则 在 如 图 2-9 所 示 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ”选项 ， 弹 出 
如 图 2-10 所 示 的 对 话 框 ， 选 择 要 添加 的 命令 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


2.2.3 ”菜单 功能 区 


菜单 功能 区 位 于 标题 栏 下 方 ， 包 括 菜单 栏 和 相关 的 命令 ， 如 图 2-11 所 示 。 使 用 菜单 栏 中 的 命令 ,可 
以 执行 PowerPoint 中 几乎 所 有 的 命令 。 

用 户 还 可 以 根据 需要 显示 或 隐藏 菜单 功能 区 。 在 标题 栏 上 单 击 “ 功 能 区 显示 选项 ”按钮 国 ， 弹 出 如 
图 2-12 所 示 的 下 拉 菜 单 。 
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仅 显示 功能 区 选项 卡 。 单 
去 选项 卡 可 显示 命令 , 


示 选 项 卡 和 命令 


图 2-12 功能 区 显示 选项 


学 自动 隐藏 功能 区 : 隐藏 整个 功能 区 ( 包括 标题 栏 和 菜单 功能 区 )， 并 全 屏 显 示 。 此 时 只 显示 文档 
编辑 窗口 ， 如 图 2-13 所 示 。 
单 击 窗 口 右 上 角 的 “功能 区 显示 选项 ”按钮 加 ,在 如 图 2-12 所 示 的 下 拉 菜 单 中 选择 “显示 选项 卡 和 
命令 "， 即 可 恢复 窗口 。 
单 击 窗口 顶部 也 可 恢复 显示 功能 区 。 
学 显示 选项 卡 : 仅 显示 菜单 选项 卡 ， 隐 藏 菜单 命令 ， 如 图 2-14 所 示 。 单 击 选项 卡 显示 相关 的 命令 。 


单 击 此 处 添加 标题 


单 击 此 处 添加 副标题 


图 2-13 自动 隐藏 功能 区 
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单 击 此 处 添加 标题 


8 6 4 2 0 2 4 6 8 
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图 2-14 显示 选项 市 


学 显示 选项 卡 和 命令 : 该 项 为 默认 选项 ， 始 终 显示 功能 区 选项 卡 和 命令 。 
2.2.4 文档 编辑 窗口 


文档 编辑 窗口 是 用 户 制作 、 编 辑 文稿 内 容 的 工作 区 域 , 占据 了 PowerPoint 2019 窗口 的 绝 大 部 分 区 域 ， 
如 图 2-15 所 示 。 


mm 
单 击 此 处 添加 标题 


单 击 此 处 添加 副标题 


图 2-15 文档 编辑 窗口 


编辑 窗口 的 默认 视图 为 “普通 ”视图 ， 左 侧 窗 格 显示 当前 演示 文稿 中 的 幻灯 片 缩 略 图 ,橙色 边框 包 
围 的 缩 略 图 为 当前 幻灯 片 ; 右 侧 窗 格 显示 当前 幻灯 片 。 


2.2.5 ”状态 栏 


状态 栏 位 于 应 用 程序 窗口 底部 ,如 图 2-16 所 示 , 左 侧 显 示 当 前 幻灯 片 的 位 置信 息 ; 中 间 为 备注" 和“ 批 
注 ” 按 钮 ; 右 侧 为 视图 方式 按钮 、“ 显 示 比 例 ” 滑 块 及 “缩放 级 别 ” 按 钮 。 

拖 动 “ 显 示 比 例 ” 滑 块 ， 可 以 设置 幻灯 片 的 显示 比例 ; 单 击 “缩放 级 别 ” 按 钮 ， 在 如 图 2-17 所 示 的 
对 话 框 中 ， 可 以 自 定义 显示 比例 。 


批注 幻灯 片 浏 览 视图 幻灯 片 放映 缩放 级 别 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 全 备注 


有 批语 58 角 富 -一 


备注 。 普通 视图 阅读 视图 “显示 比例 按 当前 窗口 调 
下 刀 灯 片 大 小 
图 2-16 状态 栏 图 2-17 自 定义 显示 比例 
2.3 文件 操作 


PowerPoint 2019 的 文件 操作 是 制作 演示 文稿 最 基本 的 操作 ， 包 括 打开 演示 文稿 、 保 存 演示 文稿 和 关 
闭 演示 文稿 。 
2.3.1 打开 演示 文稿 

打开 一 个 演示 文稿 的 常用 步 又 如 下 : 


(1) 单 击 “ 文 件 ” 荣 单 选项 卡 中 的 “打开 ”命令 ,或 按 快捷 键 Ctrl+O， 切 换 到 如 图 2-18 所 示 的 任务 
窗 格 。 


1 -powerpcint SaR 3? - 口 x 


图 2-18 “打开 ”任务 窗 格 


(2 ) 在 位 置 列表 中 单 击 文件 所 在 的 位 置 ， 弹 出 如 图 2-19 所 示 的 “打开 ”对 话 框 。 
《3) 浏览 到 文件 所 在 巾 径 ， 单 击 文件 名 称 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 即 可 打开 指定 的 文件 。 


“提示 : | ” 音 主 “打开 ” 按 吞 态 侧 的 下 拉 策 头 ， 可 以 选择 打开 文件 的 方式 ， 如 图 2.20 所 示 。 
| 其中， 打开 并 修复 ”命令 可 以 帮助 用 户 对 损坏 的 文档 进行 检测 ， 并 党 斌 修复 检测 到 的 任 
| 何故 障 。 如 果 无 法 修复 ， 还 可 以 选择 提取 其 中 的 内 容 。 
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在 受 保 护 的 视图 中 打开 (P) 
打开 并 修复 (E)-- 
图 2-19 “打开 ”对 话 框 图 2-20 打开 方式 


ay 
CS 下 
Co 
一 次 打开 多 个 演示 文稿 


在 “打开 ”对 话 框 中 单 击 一 个 文件 名 ， 按 住 Ctrl 键 后 单 击 要 打开 的 其 他 文件 。 如 果 要 选择 相 邻 的 多 
个 文件 ， 可 以 按 住 Shift 键 后 单 击 最 后 一 个 文件 。 


2.3.2 关闭 文件 


如 果 不 再 需要 某 个 打开 的 文件 ， 应 将 其 关闭 ， 这 样 既 可 节约 一 部 分 内 存 ， 也 可 以 防止 数据 丢失 。 关 
闭 文 件 常用 的 方法 有 以 下 两 种 。 

学 单 击 “ 文 件 ” 莱 单 选项 卡 中 的 “关闭 ”命令 。 

党 按 快 捷 键 CtrlHF4。 


2.3.3 ”保存 文件 


在 处 理 文件 时 ， 应 时 常 保存 文件 。PowerPoint 提供 了 3 种 保存 文件 的 常用 方法 。 

学 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 。 

窜 按 快捷 键 Ctrl+S。 

党 单 击 “ 文 件 ” 莱 单 选项 卡 中 的 “保存 ”命令 。 

在 保存 文件 时 ， 如 果 文 件 已 经 保存 过 ，PowerPoint 将 用 新 的 文件 内 容 履 盖 原 有 的 内 容 ; 如 果 新 建 的 
文件 还 未 命名 ， 则 弹出 如 图 2-21 所 示 的 “另存 为 ”任务 窗 格 ， 选 择 要 保存 的 位 置 后 ， 系 统 弹出 “另存 为 ” 


演示 文 仿 1 - Powerpoint 7 -= 0 Xx 


ol 


和 有 最 近 使 用 的 文件 夫 . 


图 2-21 “另存 为 ”任务 窗 格 


【1] 对 于 重要 的 文件 ， 在 保存 时 可 以 将 原版 本 保存 为 备份 文件 ， 碟 才 在 保 在野 于 文件 打开 


| 注意 。 权限 密码 。 相 关 操作 参见 13.1.1 节 的 介绍 。 


在 PowerPoint 2019 


2.4 查看 演示 文稿 
中 ， 可 以 使 用 多 种 方式 查看 演示 文稿 。 


单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 ,在 “演示 文稿 视图 ”区 域 可 以 看 到 5 种 查看 演示 文稿 的 视图 方式 ,如 图 2-22 


所 示 。 


2.4.1 普通 视图 


图 2-22 演示 文稿 视图 


单 击 “视图 ”菜单 选项 卡 中 的 “普通 ”命令 按钮 ， 或 直接 单 击 状态 栏 上 的 “普通 视图 ”按钮 图 ， 进 


入 演示 文稿 的 普通 视图 。 


“普通 ”视图 是 打开 演示 文稿 的 默认 视图 ， 主 要 用 于 设计 幻灯 片 的 总 体 结构 ， 以 及 编辑 单 张 幻 灯 片 的 


内 容 ， 如 图 2-23 所 示 。 


左 侧 窗 格 显示 当前 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 缩 略 图 , 便于 查看 演示 文稿 的 整体 结构 和 效果 。 在 此 还 


可 以 便捷 地 执行 一 些 常 月 


操作， 例如 调整 幻灯 片 的 位 置 、 复 制 或 删除 指定 的 幻灯 片 等 。 


右 侧 窗 格 显 示 当 前 选中 的 幻灯 片 ( 即 左 侧 窗 格 中 橙色 边框 包围 的 缩 略 图 )， 在 此 可 以 很 直观 地 编辑 纪 


灯 片 内 容 。 


拖 动 左 、 右 窗 格 之 间 的 分 隔 条 ， 可 调整 窗 格 宽度 。 
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2.4.2 大纲 视图 


单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 中 的 “大 纲 视图 ”命令 按钮 ， 即 可 进入 大 岗 视图 。 
大 纲 视图 与 普通 视图 相似 ， 不 同 的 是 左 侧 窗 格 以 大 纲 形式 显示 幻灯 片 的 标题 文本 ， 而 不 是 缩 略图 ， 
如 图 2-24 所 示 。 使 用 大 纲 视图 ， 可 以 轻松 地 把 握 整 个 演示 文稿 的 设计 思路 ， 抓 住 要 领 。 


团队 介绍 (Team Introduction) 


12 经营 产品 (Business products) 


13 7 产品 特色 (Product features) 目 
14 主打 产品 (Flagship Product) 

15 产品 展示 (Product display) A 
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图 2-24 ”大纲 视 图 


在 左 侧 窗 格 中 除了 可 以 查看 各 张 幻 灯 片 的 标题 文本 ， 还 能 直接 编辑 大 纲 内 容 ， 右 上 窗 格 将 同步 显示 
所 做 的 更 改 。 
右上 窗 格 显示 当前 选中 的 幻灯 片 ， 在 此 可 以 很 直观 地 编辑 幻灯 片 内 容 。 


右 下 窗 格 用 于 显示 或 编辑 当前 幻灯 片 的 备注 内 容 。 拖 动 分 隔 线 ， 可 以 调整 窗 格 高 度 。 
2.4.3 ”幻灯 片 浏览 视图 


单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 中 的 “幻灯 片 浏览 ”命令 按钮 ， 或 直接 单 击 状态 栏 中 的 “幻灯 片 浏览 ” 按 
器 ， 即 可 进入 幻灯 片 浏览 视图 。 
幻灯 片 浏览 视图 以 缩 略 图 形式 显示 当前 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 ， 以 方便 用 户 查看 所 有 幻灯 片 的 外 
观 、 顺 序 和 计时 ， 如 图 2-25 所 示 。 
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图 2-25 幻灯 片 浏览 视图 


在 这 种 模式 下 ， 用 户 可 以 很 方便 地 拖 动 幻灯 片 调整 顺序 ， 使 用 右键 菜单 添加 、 删 除 或 复制 幻灯 片 ， 
以 及 设置 切换 效果 等 ， 但 不 能 编辑 幻灯 片 的 内 容 。 
2.4.4 备注 页 视图 


单 击 “视图 ”菜单 选项 卡 中 的 “备注 页 ”命令 按钮 ， 即 可 切换 到 备注 页 视图 。 

备注 页 视图 主要 用 于 添加 、 编 辑 幻灯 片 的 备注 内 容 ， 如 图 2-26 所 示 。 

备注 页 上 方 显示 幻灯 片 缩 略图 ， 下 方 的 占 位 符 用 于 编辑 备注 内 容 。 选 中 备注 文本 ， 在 弹出 的 格式 工 
具 栏 中 可 以 便捷 地 格式 化 文本 。 


2.4.5 陪读 视图 


单 击 “视图 ”菜单 选项 卡 中 的 “阅读 视图 ”命令 按钮 ， 或 直接 单 击 状态 栏 上 的 “阅读 视图 ”按钮 围 ， 
即 可 进入 幻灯 片 阅读 视图 。 


讲义 母 版 第 19 张 , 共 36 张 “”[ 区 ”中 文中 国 ) 


图 2-26 备注 页 视图 


阅读 视图 是 观众 自行 浏览 模式 的 放映 视图 ， 在 一 个 窗口 中 放映 演示 文稿 的 动画 效果 和 切换 效果 ， 如 


图 2-27 所 示 。 通 常用 于 查看 或 预览 演示 文稿 的 演示 效果 。 
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和 企业 精神 
生 的 内 容 打 在 这 里 ， 或 者 通过 复制 您 的 文本 
后 ， 在 此 本 中 坦 下 由， 并 这 至 只 保生 文字 ,， 


四 价值 观念 
入 的 内 容 打 在 这 里 ， 莹 矢 通 过 复制 信 的 文本 
后 ， 在 此 村 中 区 尝 四 山 ， 并 这 尝 只 保 贸 文 字 ， 


昌文 化 结构 
二 的 内 容 打 在 这 里 ， 或 者 通过 利信 的 文本 
后 ， 在 此 本 中 二 到 中， 并 庆生 只 保留 文字 ,， 


昌 企业 使 合 
洁 的 内 容 打 在 这 里 ， 束 者 通过 复制 入 的 文本 
后 ， 在 此 框 中 二 至 粘贴 ， 并 这 承 只 保留 文字 . 
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图 2-27 阅读 视图 


单 击 鼠 标 可 以 切换 幻灯 片 或 播放 下 一 个 动画 效果 ; 可 以 使 用 右键 快捷 菜单 定位 、 复 制 、 编 辑 幻 灯 片 ， 


或 结束 放映 。 


答疑 解 惑 


1， PowerPoint 2019 默认 的 主题 是 彩色 的 ， 可 以 更 改 PowerPoint 2019 的 主题 吗 ? 

答 : 可 以 更 改 。 

(1 ) 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “选项 ”命令 ， 打 开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 。 

(2) 在 “Office 主题 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 其 他 主题 ， 例 如 深 灰 色 、 黑 色 或 白色 。 

2. 由 于 系统 故障 或 突然 断 电 ， 制 作 的 演示 文稿 没有 保存 ， 怎 样 恢复 最 近 的 演示 文稿 ? 

答 : PowerPoint 2019 具有 自动 恢复 未 保存 的 演示 文稿 功能 ， 默 认 能 恢复 10 分 钟 之 前 的 幻灯 片 。 

(1) 单 击 “ 文 件 ”菜单 选项 卡 中 的 “选项 ”命令 ,打开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 。 

(2 ) 在 分 类 列表 中 单 击 “ 保 存 ” 分 类 ， 在 右 侧 的 “自动 恢复 文件 位 置 ” 文 本 框 中 可 以 查看 恢复 文件 
自动 保存 的 位 置 。 

(3 ) 复制 自动 保存 的 路 径 ， 然 后 返回 到 PowerPoint 应 用 程序 界面 。 

(4) 执行 “文件 ”菜单 选项 卡 中 的 “打开 ”命令 ,在 “打开 ” 窗 格 中 选择 “这 台 计 算 机 ”或 “浏览 ” 
命令 ,然后 在 “打开 ”对 话 框 硕 部 的 地 址 栏 中 粘贴 复制 的 路 径 ， 并 按 Enter 键 。 

(5 ) 在 定位 到 的 文件 保存 位 置 打开 文件 ， 即 可 恢复 指定 的 文件 。 

3. 在 PowerPoint 2019 中 精心 制作 的 演示 文稿 分 发 给 同事 后 ， 却 因 对 方 计算 机 上 的 Office 版 本 太 低 
不 能 正常 播放 ， 如 何 解 决 ? 

答 : 考虑 到 目前 使 用 Offce 97-2003 的 用 户 不 在 少数 , 在 保存 分 发 演示 文稿 时 , 可 以 保存 为 较 低 版 本 ， 
以 方便 其 他 用 户 观看 。 

(1 ) 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “另存 为 ”命令 ,在 “另存 为 ”任务 窗 格 中 选择 保存 位 置 ,弹出 “ 另 
存 为 ”对 话 框 。 

(2 ) 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “PowerPoint 97-2003 演示 文稿 (*.ppt 》， 输 入 文件 名 后 , 单 
击 “保存 ” 按 钮 。 

读者 需要 注意 的 是 ， 将 演示 文稿 另存 为 较 低 的 版 本 后 ，2019 版 本 中 的 一 些 动画 效果 和 艇 入 的 音频 或 
视频 文件 可 能 不 能 正常 播放 。 


学 习 效果 自 测 
一 、 选 择 题 
1. 演示 文稿 的 基本 组 成 单元 是 ( 四 
A. 文 本 B. 图 形 C. 超 链 点 D. 幻 灯 片 
2. 在 PowerPoint2019 的 ( ) 下 ， 可 以 用 拖 动 方法 改变 幻灯 片 的 顺序 。 
A. 阅读 视图 B. 备注 页 视图 C. 幻灯 片 浏览 视图 D. 幻灯 片 放映 


3. 在 PowerPoint 2019 中 ， 可 以 对 幻灯 片 进行 移动 、 删 除 、 添 加 、 复 制 和 设置 动画 效果 ， 但 不 能 编 
辑 幻灯 片 中 具体 内 容 的 视图 是 〈 )。 


A. 大 纲 视图 B. 幻 灯 片 浏览 视图 C. 普通 视图 D. 以 上 三 项 均 不 能 
4.PowerPoint 2019 状态 栏 上 有 ( ) 视图 切换 按钮 。 
入 .了 本 至 .大 企 C5 个 D6 个 


5. 在 PowerPoint 2019 中 ， 当 前 处 理 的 演示 文稿 文件 名 称 显示 在 ( » 
A. 工具 栏 B. 菜单 栏 C. 标 题 栏 D. 状态 栏 


6. 执行 ( )， 可 以 对 保存 在 磁盘 中 的 PowerPoint 文件 进行 编辑 。 
A.“ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “新 建 ”命令 
B.“ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “打开 ”命令 
C…“ 开 始 ”菜单 选项 卡 中 的 “查找 ”命令 
D.“ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “新 建 幻灯 片 ”命令 
7. 在 PowerPoint 2019 中 打开 文件 ， 下 面 的 说 法 中 正确 的 是 ( )。 
A. 启动 一 次 PowerPoint， 只 能 打开 一 个 文件 
B. 最 多 能 打开 三 个 文件 
C. 能 打开 多 个 文件 ， 但 不 能 同时 打开 
D. 能 同时 打开 多 个 文件 
8. 在 保存 演示 文稿 时 ， 出 现 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 说 明 ( )。 
A. 该 文件 保存 时 不 能 用 该 文件 原来 的 文件 名 
B. 该 文件 不 能 保存 
C. 该 文件 未 保存 过 
D. 该 文件 已 经 保存 过 
9. 新 建 一 个 演示 文稿 后 需要 保存 ，PowerPoint 2019 默认 的 保存 类 型 为 ( 沁 


A. 演示 文稿 B. Windows 图 元 文件 
C. PowerPoint 放映 D. 演示 文稿 设计 模板 


10. 关 于 幻灯 片 的 视图 方式 的 切换 ， 下 列 叙 述 中 正确 的 是 ( )。 
A. 在 “视图 ”菜单 选项 卡 中 可 以 完成 全 部 视图 的 切换 
B. 利用 PowerPoint 编辑 窗口 右 下 角 的 视图 切换 按钮 只 可 以 完成 部 分 视图 的 切换 
C. 利 用 “视图 ”菜单 选项 卡 只 可 以 完成 部 分 视图 的 切换 
D. 利用 PowerPoint 编辑 窗口 右 下 角 的 视图 切换 按钮 可 以 完成 全 部 视图 的 切换 
11. 关 于 PowerPoint 备注 页 视图 ， 下 列 叙 述 中 正确 的 是 ( 六 
A. 在 “视图 ”菜单 选项 卡 中 选择 “备注 页 ”命令 ， 可 切换 到 备注 页 视图 方式 
B. 备注 信息 是 供 讲演 者 在 讲演 时 提示 用 的 ， 因 此 在 播放 时 以 小 字号 显示 
C. 单 击 PowerPoint 编辑 窗口 右 下 角 的 “备注 页 ”视图 按钮 ， 可 切换 到 备注 页 视图 
D. 备注 信息 在 播放 时 不 显示 
12. 在 PowerPoint 中 ， 如 果 同 时 打开 两 个 PowerPoint 演示 文稿 ， 会 出 现 ( ) 情况 。 
A. 同时 打开 两 个 重 装 的 窗口 
B. 打开 第 一 个 时 ， 第 二 个 将 被 关闭 
C. 当 打 开 一 个 时 ， 第 二 个 无 法 打开 
D. 执行 非法 操作 ，PowerPoint 将 被 关闭 
13. 在 ) 视图 中 ,用户 可 以 看 到 PowerPoint 编辑 窗口 变 成 上 下 两 部 分 ， 上 部 分 是 幻灯 片 ， 下 部 


分 是 文本 框 ， 用 于 记录 讲演 时 所 需 的 一 些 提示 重点 。 


A. 备注 页 B. 幻 灯 片 浏览 C. 普通 D. 大 纲 
二 、 填 空 题 
1. PowerPoint 2019 的 演示 文稿 具有 
等 5 种 视图 。 
2. PowerPoint 2019 的 工作 界面 由 

组 成 。 

3. 普通 视图 的 左 侧 窗 格 显 示 ， 右 侧 窗 格 显示 。 

4. 幻灯 片 浏览 视图 以 形式 显示 当前 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 。 


5. PowerPoint 2019 系统 默认 的 视图 方式 是 。 


三 、 操 作 题 

1. 基于 联机 模板 “徽章 ”新 建 一 个 演示 文稿 。 

2. 在 快速 访问 工具 栏 上 添加 “新 建 ” 和 “打开 ”命令 。 

3. 自 定义 PowerPoint 的 编辑 窗口 ， 使 菜单 功能 区 仅 显 示 菜单 选项 卡 。 
4. 使 用 不 同 的 视图 方式 查看 创建 的 演示 文稿 。 


示 文 稿 通常 包含 丰富 的 版 式 和 内 容 
一 定数 量 的 幻灯 片 。 本 章 介 绍 在 PowerPoint 2019 中 新 建 幻 灯 片 、 修 
bE 政和 幻灯 片 版 式 、 复 制 和 移动 幻灯 片 、 删 除 幻 灯 片 等 常用 的 操作 ， 以 及 
幻灯 片 ， 并 快速 浏览 幻灯 片 的 操作 方法 。 


党 修改 幻灯 片 版 式 

学 复制 和 移动 幻灯 片 

学 使 用 节 组 织 幻 灯 片 
中 览 幻灯 片 


,时 
第 SN\031\ 


杂记 


3.1 浏览 幻灯 片 
查看 一 个 演示 文稿 时 ， 通 常 先 浏览 其 中 的 各 张 幻灯 片 。 掌 握 浏 览 幻灯 片 的 常用 方法 后 ， 用 户 可 以 快 


速 了 解 演示 文稿 要 表达 的 主题 和 结构 ， 提 高 办 公 效 率 。 
3.1.1 翻阅 幻灯 片 


使 用 文档 编辑 窗口 右 侧 的 垂直 滚动 条 可 以 快速 浏览 演示 文稿 中 的 幻灯 片 。 该 方法 常用 于 在 普通 视图 
或 大 纲 视 图 中 定位 到 某 一 张 幻灯 片 。 

打开 一 个 演示 文稿 ， 在 窗口 右 侧 按 住 滚动 条 ， 显 示 “ 幻 灯 片 : 14/31”"， 如 图 3-1 所 示 。 它 表示 当前 演 
示 文 稿 一 共有 31 张 幻灯 片 ， 当 前 是 第 14 张 。 


图 3-1 使 用 滚动 条 浏览 幻灯 片 


按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 可 以 按 顺 序 切 换 幻灯 片 。 
使 用 工作 区 垂直 滚动 条 下 方 的 上 一 张 幻 灯 片 "按钮 去 和 "下 一 张 幻 灯 片 "按钮 邓 ,也 可 以 定位 幻灯 片 ， 
如 图 3-2 所 示 ; 键盘 上 的 PgUp 键 和 PgDn 键 具有 同样 的 功能 。 


图 3-2 垂直 滚动 条 上 的 导航 按钮 


此 外 ， 按 键盘 上 的 Home 键 或 End 键 ， 可 以 切换 到 第 一 张 或 者 最 后 一 张 幻灯 片 。 


3.1.2 选择 幻灯 片 


选中 要 编辑 的 幻灯 片 ， 是 编辑 演示 文稿 的 第 一 步 。 在 普通 视图 、 大 岗 视图 和 幻灯 片 浏览 视图 中 都 可 
以 很 方便 地 选择 幻灯 片 。 

切换 到 普通 视图 ， 在 左 侧 窗 格 中 单 击 幻灯 片 缩 略 图 ， 即 可 选中 指定 的 幻灯 片 。 左 侧 窗 格 中 选中 的 幻 
灯 片 缩 略 图 显示 有 橙色 边框 ， 右 侧 窗 格 中 显示 当前 幻灯 片 ， 可 编辑 幻灯 片 的 内 容 ， 如 图 3-3 所 示 。 
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10 [二 = - 单 击 此 处 添加 备注 
图 3-3 在 普通 视图 中 选中 幻灯 片 


提示 : 
各 六 包 灯 片 ， 可 以 选中 两 张 幻灯 片 之 间 ( 包含 这 两 张 ) 的 所 有 幻灯 片 。 如 果 按 住 Cl 键 选择， 
”|j 则 可 先 的 多 张 


在 大 纲 视图 中 ， 单 击 左 侧 窗 格 中 幻灯 片 编号 右 侧 的 图 标 ， 可 选中 对 应 的 幻灯 片 ， 如 图 3-4 所 示 。 
右 侧 窗 格 中 可 以 编辑 幻灯 片 内 容 。 


单 击 此 处 添加 备注 


图 3-4 在 大 纲 视 图 中 选择 幻灯 片 


切换 到 幻灯 片 浏览 视图 ， 单 击 幻灯 片 缩 略 图 ， 也 可 选中 幻灯 片 ， 如 图 3-5 所 示 。 但 不 能 编辑 幻灯 片 


go be om Dee pao 


图 3-5 在 幻灯 片 浏览 视图 中 选中 幻灯 片 


3.2 ”幻灯 片 的 基本 操作 


演示 文稿 由 幻灯 片 组 成 , 创建 演示 文稿 以 后 , 就 可 以 对 幻灯 片 进行 插入 、 移 动 . 复制 、 删 除 等 基本 操作 ， 
也 可 以 在 两 个 演示 文稿 之 间 移动 和 复制 幻灯 片 。 


3.2.1 新 建 幻 灯 片 


新 建 的 空白 演示 文稿 默认 只 有 一 张 幻灯 片 ， 而 要 演示 的 要 点 通常 不 可 能 在 一 张 幻 灯 片 上 完全 展示 ， 
这 就 需要 在 演示 文稿 中 添加 幻灯 片 。 通 常 在 普通 视图 或 大 纲 视图 中 新 建 幻 灯 片 。 
(1 ) 切换 到 普通 视图 ， 在 左 侧 窗 格 中 的 幻灯 片 缩 略图 上 右 击 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 如 图 3-6 所 示 。 
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图 3-6 右键 快捷 菜单 
(2 ) 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “新 建 幻 灯 片 ”命令 ， 则 在 选中 幻灯 片 的 下 方 新 建 一 张 幻灯 片 ， 如 图 3-7 
所 示 。 


(3 ) 切换 到 大 纲 视图 ， 在 左 侧 窗 格 中 的 幻灯 片 缩 略 图 上 右 击 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 建 
幻灯 片 ”命令 ， 如 图 3-8 所 示 。 利 用 此 操作 也 可 新 建 一 张 幻灯 片 。 


图 3-7 在 普通 视图 中 新 建 幻 灯 片 


C1 
ee 单 击 此 处 添加 标题 


明和 MO 
人 千 & 迁 质 : “ 单 击 此 处 添加 文本 


展 8OTAD) 


了 有 D) 
< 上 BU) tb 添加 备注 
多 
月 i 
委 2 文 本 ED 
同 义 司 中 上 
5 二 (5) 


图 3-8 在 大 纲 视 图 中 新 建 幻灯 片 


如 果 要 在 两 张 幻灯 片 之 间 添 加 一 张 幻灯 片 ， 可 执行 以 下 操作 。 

(1 ) 在 普通 视图 或 大 岗 视图 的 左 侧 窗 格 中 ， 单 击 要 插入 新 幻灯 片 的 
位 置 。 例 如 ， 要 在 第 一 张 和 第 二 张 幻灯 片 之 间 插 入 ， 则 单 击 两 张 幻灯 片 
缩 略 图 之 间 的 空白 位 置 ， 此 时 ， 单 击 的 位 置 出 现 一 条 横 线 ， 标 记 要 插入 
的 位 置 ， 如 图 3-9 所 示 。 

(2) 在 此 横 线 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 建 幻灯 片 ” 命 
令 ， 即 可 插入 一 张 幻灯 片 ， 且 幻灯 片 重新 编号 ， 如 图 3-10 所 示 。 

新 建 的 幻灯 片 默 认 与 上 一 张 幻灯 片 ( 非 标题 幻灯 片 ) 具有 相同 的 
版 式 。 

此 外 ， 使 用 菜单 命令 也 可 以 新 建 幻灯 片 ， 而 且 在 新 建 时 还 能 指定 幻 
灯 片 的 版 式 。 

(1 ) 选择 插入 点 后 , 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选项 卡 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “新 
建 幻灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 弹 出 版 式 下 拉 列 表 框 ， 如 图 3-11 所 示 。 


VA EE 
* 


图 3-9 ”定位 要 插入 的 位 置 
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图 3-10 插入 的 幻灯 片 
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图 3-11 幻灯 片 前 版 式 列表 


(2 ) 单 击 需要 的 版 式 ， 例 如 “五 张 图 片 ”， 即 可 新 建 一 张 指定 版 式 的 幻灯 片 ， 如 图 3-12 所 示 。 
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图 3-12 插入 指定 版 式 的 幻灯 片 


3.2.2 ”修改 幻灯 片 版 式 


新 建 幻灯 片 之 后 ， 用 户 还 可 以 根据 内 容 编 排 的 样式 修改 幻灯 片 版 式 。 
(1) 选中 要 修改 版 式 的 幻灯 片 , 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 “ 幻 灯 片 ”区 域 的 “版 式 ”按钮 , 打开 “版 
式 ” 下 拉 列 表 框 ， 如 图 3-13 所 示 。 


图 3-13 “版 式 ” 下 拉 列 表 框 


(2 ) 单 击 需要 的 版 式 。 
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使 用 大 纲 插入 幻灯 片 


如 果 已 使 用 Word 或 记事 本 编排 了 演示 大 岗 ， 则 使 用 PowerPoint 2019 可 轻松 地 将 大 岗 转 撞 为 幻灯 片 
插入 演示 文稿 。 


(1) 选中 要 插入 幻灯 片 的 位 置 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 新 建 和 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 
单 中 选择 “幻灯 片 ( 从 大 纲 )” 命 令 ， 如 图 3-14 所 示 。 


图 3-14 选择 命令 


(2) 在 弹出 的 “插入 大 岗 ” 对 话 框 中 浏览 并 选取 大 岗 文件 ， 如 图 3-15 所 示 。 
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图 3-15 “插入 大 纲 ” 对 话 框 


大 岗 文件 可 以 是 Word 文档 、 文 本 文件 和 RIF 等 多 种 格式 的 文档 。 


(3 ) 单 去 “插入 ”按钮 , 即 可 在 当前 选中 的 幻灯 片 下 方 插入 多 张 幻灯 片 , 并 在 幻灯 片 中 填充 大 纲 内 容 。 
插入 幻灯 片 之 后 的 大 岗 视图 如 图 3-16 所 示 。 
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图 3-16 大纲 视图 


提示 : ; 。 如 果 插入 的 大 纲 文件 的 层次 多 于 5 层 ， 则 PowerPoint 2019 自动 将 第 五 层 以 上 的 内 容 转变 
< 所 第 五 导 的 内 容 。 


3.2.3 复制 幻灯 片 


如 果 演 示 文稿 中 有 版 式 或 内 容 相同 的 多 张 幻灯 片 ， 制 作 幻 灯 片 副本 可 以 提高 工作 效率 。 

(1 ) 选择 要 复制 的 一 张 或 多 张 幻灯 片 。 

(2 ) 右 击 选中 的 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 幻灯 片 ”命令 ， 即 可 在 选中 的 幻灯 片 下 方 
生成 幻灯 片 副 本 ， 如 图 3-17 中 “幻灯 片 4” 即 为 复制 “幻灯 片 3” 生 成 的 副本 。 


Es 注释 : 若 要 更 改 此 幻灯 片上 的 图 像 ， 请 选择 图 片 ， 并 将 其 删除 。 然 后 单 击 上 
TS 器 二 DoEal 


图 3-17 复制 幻灯 片 


| ”选择 要 复制 的 一 张 或 多 张 幻灯 片 后 ， 单 让“ 插入 ”菜单 选项 卡 中 的 “新 建 筷 灯 片 ”命令 ， 


提示 : 
各 | 在 绊 出 的 下 拉 亲 单 中 选择 “复制 选 定 纪 灯 片 ”命令 ， 或 者 利用 快 扫 链 CtlltD， 可 在 选 定 的 幻 
条 片 之 后 直接 质 入 副本 。_ 


如 果 要 在 其 他 位 置 使 用 幻灯 片 副本 ， 则 在 此 位 置 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “复制 ”命令 ,然后 单 击 要 使 用 副本 的 位 置 ,在 右键 快捷 菜单 中 的 “粘贴 选项 ” 
中 选择 “保留 源 格式 ”命令 ， 如 图 3-18 所 示 。 


者 你 一 为 图 3-18 选择 粘贴 选项 
‘~ 

在 不 同 演示 文稿 之 间 复 制 幻灯 片 
(1) 打开 要 操作 的 所 有 演示 文稿 。 

(2 ) 单 击 “视图 ”菜单 选项 卡 “窗口 ”组 中 的 “全 部 重 排 ” 命 令 


， 所 有 演示 文稿 并 排 堆 登 展 示 ， 如 
图 3-19 所 示 。 
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图 3-19 全 部 重 排 打开 的 演示 文稿 


(3 ) 选中 要 复制 的 一 张 或 者 多 张 幻 灯 片 ， 用 鼠标 拖 动 至 目标 演示 文档 ， 即 可 复制 幼 灯 片 。 副 本 自动 
套用 当前 演示 文稿 的 主题 ， 下 方 显示 粘贴 选项 ， 如 图 3-20 所 示 。 
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图 3-20 ”在 不 同 演示 文稿 中 复制 幻灯 片 


粘贴 选项 默认 为 “使 用 目标 主题 "， 因 此 幻灯 片 副本 默认 与 源 幻灯 片 的 版 式 一 样 ， 但 配色 和 背景 等 主 
题 保留 目标 幻灯 片 的 格式 。 如 果 选 择 “保留 源 格式 " 选项 , 则 副本 的 版 式 和 主题 与 源 幻灯 片 相 同 ,如 图 3-21 
所 示 。 
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图 3-21 保留 源 格式 的 副本 


3.2.4 移动 幻灯 片 


如 果 不 干预 幻灯 片 的 播放 流程 ， 默 认 情况 下 ,幻灯 片 将 从 第 一 张 顺序 播放 到 最 后 一 张 。 如 果 要 调整 
幻灯 片 的 播放 顺序 ， 就 要 移动 幻灯 片 。 

(1 ) 选中 要 移动 位 置 的 幻灯 片 。 

(2 ) 使 用 鼠标 将 选中 的 幻灯 片 拖 动 到 目的 位 置 (图 3-22 )， 释放 鼠 标 ， 即 可 移动 幻灯 片 到 指定 位 置 ， 
且 幻 灯 片 序号 重新 编号 ， 如 图 3-23 所 示 。 


图 3-22 移动 到 目的 位 置 图 3-23 幻灯 片 重新 编号 


如 果 在 拖 动 的 同时 按 住 键盘 上 的 cttl 键 ， 可 复制 幻灯 片 到 指定 位 置 。 
3.2.5 ”删除 幻灯 片 


不 再 需要 的 幻灯 片 应 及 时 删除 ， 以 免 影响 展示 效果 。 
删除 方法 为 : 选中 要 删除 的 幻灯 片 ， 直 接 按 键盘 上 的 Delete 键 ; 或 右 击 此 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “删除 幻灯 片 ”命令 ， 如 图 3-24 所 示 。 
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图 3-24 选择 “删除 幻灯 片 ”命令 


删除 幻灯 片 后 ， 其 他 幻灯 片 的 编号 将 自动 重新 排序 。 


3.3 ”使 用 节 组 织 幻灯 片 


如 果 一 个 演示 文稿 中 有 很 多 幻灯 片 ， 且 没有 对 其 进行 很 好 的 管理 ， 则 在 演示 过 程 中 常会 使 人 有 “不 
知 身 在 何 处 ”的 感觉 ， 严 重 影响 演示 的 质量 。 在 PowerPoint 2019 中 ， 可 以 使 用 节 组 织 幻灯 片 ， 以 简化 其 
管理 和 导航 。 

“ 节 ” 相 当 于 一 个 小 标题 ， 一 个 小 节 包 含 一 张 或 数 张 幻灯 片 ， 这 样 可 直观 地 管理 幻灯 片 。 此 外 ， 通 过 
对 幻灯 片 进行 标记 并 将 其 分 为 多 个 节 ， 可 以 很 方便 地 与 他 人 协作 创建 演示 文稿 。 


3.3.1 添加 节 


“ 节 ” 的 作用 类 似 于 文件 夹 ， 可 以 像 使 用 文件 夹 组 织 文件 一 样 ， 把 幻灯 片 整 理 成 组 并 命名 ， 从 而 节省 
编辑 和 维护 的 时 间 。 如 果 从 空白 文稿 开始 添加 节 ， 不 可 以 使 用 节 列 示 演 示 文 稿 大 岗 。 

(1) 打开 一 个 已 创建 的 演示 文稿 ， 并 切换 到 幻灯 片 浏览 视图 ， 如 图 3-25 所 示 。 

在 普通 视图 中 也 可 以 添加 节 ， 但 如 果 用 户 希 望 按 自 定义 的 类 别 对 幻灯 片 进行 组 织 和 分 类 ， 则 使 用 幻 
灯 片 浏览 视图 更 方便 。 

(2 ) 在 要 进行 分 节 的 位 置 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 增 节 ”命令 ,打开 “ 重 命 名 节 ” 对 话 框 ， 
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且 插 和 人 点 右 侧 的 幻灯 片 或 选中 的 幻灯 片 自动 右 移 ， 如 图 3-26 所 示 。 
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图 3-25 幻灯 片 浏览 视图 
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图 3-26 “ 重 命名 节 ” 对 话 框 


(3 ) 输入 节 名 称 ( 例如 “公司 与 团队 ”)， 然 后 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 即 可 自动 将 插入 点 前 后 的 内 容 
分 为 两 节 。 插 入 点 之 前 的 节 为 “默认 节 ”， 插 入 点 之 后 的 节 以 指定 的 名 称 命名 ， 如 图 3-27 所 示 。 

如 果 要 修改 节 名 称 ,可 在 节 名 称 上 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命 名 节 ” 命 令 , 打 开 “ 重 命名 节 ” 
对 话 框 进行 修改 。 

(4) 按照 与 第 (2) 步 和 第 (3 ) 步 相 同 的 方法 ， 可 以 增加 多 个 节 对 幻灯 片 进行 管理 ， 如 图 3-28 
所 示 。 
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图 3-28 使 用 多 个 节 对 幻灯 片 分 组 


3.3.2 折 番 /展开 幻灯 片 


使 用 节 对 幻灯 片 进行 分 组 后 ， 为 便于 查看 整个 演示 文稿 的 主体 结构 ， 可 以 折 县 节 内 容 。 
(1) 单 击 要 折 炙 的 节 名 称 左 侧 的 黑色 小 三 角 ， 即 可 折 邯 节 内 容 。 此 时 ， 节 名 称 左 侧 的 图 标 变 为 空心 


小 三 角 ， 节 名 称 右 侧 显 示 折 又 的 幻灯 片 张 数 ， 如 图 3-29 所 示 。 


如 果 要 折 共 当前 演示 文稿 中 的 所 有 节 , 可 以 在 任意 一 个 节 名 称 上 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “全 


部 折 释 ”命令 ,效果 如 图 3-30 所 示 。 


(2 ) 单 击 节 名 称 左 侧 的 空心 小 三 角 ， 即 可 展开 对 应 节 中 的 幻灯 片 。 


如 果 要 展开 当前 演示 文稿 中 的 所 有 节 , 可 以 在 任意 一 个 节 名 称 上 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “全 


部 展开 ”命令 。 
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bp 昧 以 节 人 2 张 幻 灯 片 ) 

上 公司 与 国 队 (5 张 幻灯 片 ) 
上 项 目 介绍 (5 张 幻灯 片 ) 
上 产品 与 运营 (4 张 幻灯 片 ) 
D 发 展 前 景 (4 张 幻灯 片 ) 

上 财务 与 融资 (5 张 如 灯 片 ) 
上 感谢 (1 张 幻灯 片 ) 


图 3-30 折合 所 有 节 


3.3.3 移动 节 


使 用 节 组 织 幻灯 片 后 ， 用 户 还 可 随时 根据 演讲 需要 调整 演讲 主题 的 顺序 。 

(1 ) 在 需要 调整 顺序 的 节 名 称 上 右 击 ， 打 开 快 捷 菜 单 ， 如 图 3-31 所 示 。 

(2 ) 根据 需要 选择 “向 上 移动 节 ” 或 “向 下 移动 节 ” 命 令 。 

使 用 鼠标 拖 动 的 方法 也 可 以 很 便捷 地 调整 节 的 顺序 。 

(1 ) 在 需要 调整 顺序 的 节 名 称 上 按 下 鼠标 左 键 并 拖 动 ， 演 示 文 稿 中 的 所 有 节 将 自动 折 车 ， 如 图 3-32 
所 示 。 


» MA 人 2 ROH) 
x ” 项 目 介 绍 (5 张 纪 灯 片 ) 


慷 W500 灯 片 IM) 人 
删除 所 有 广 (V) 上 产品 与 运营 (4 张 幻灯 片 ) 


藉 重 命名 石 (R) 


向 上 移动 上 发 展 前 及 (4 张 人 灯 片 ) 


向 下 移动 节 (W) 
由 SO) 
后 人名 Fo 


图 3-31 右键 快捷 菜单 图 3-32 使 用 鼠标 拖 动 调整 节 位 置 


?财务 与 融资 (5 张 幻灯 片 ) 
上” 感 者 (1 张 幻灯 片 ) 


(2 ) 拖 动 到 目的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 移动 节 到 指定 位 置 。 
3.3.4 删除 节 和 幻灯 片 


在 PowerPoint 2019 中 可 以 仅 删除 节 ， 也 可 以 在 删除 节 的 同时 删除 其 中 包含 的 所 有 幻灯 片 。 
(1) 在 要 删除 的 节 名 称 上 右 击 ， 打 开 如 图 3-31 所 示 的 快捷 菜单 。 
(2 ) 根据 需要 选择 相应 的 命令 。 
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图 3-33 ”删除 节 “ 分 司 与 团队 ”后 的 效果 


学 删除 节 和 幻灯 片 : 同时 删除 指定 的 节 ， 以 及 节 中 的 所 有 幻灯 片 ， 如 图 3-34 所 示 。 


一 ES 


图 3-34 ”删除 节 和 幻灯 片 的 效果 
学 删除 所 有 节 : 删除 当前 演示 文稿 中 的 所 有 节 标 记 。 


3.4 ”实例 精 讲 一 一 述职 报告 


述职 报告 是 任职 者 陈述 自己 任职 情况 ， 评 议 自己 任职 能 力 ， 接 受 上 级 领导 考核 和 群众 监督 的 一 种 应 
用 文 ， 具 有 汇报 性 和 总 结 性 的 特点 。 使 用 演示 文稿 能 更 生动 、 形 象 地 表述 报告 内 容 


本 节 练习 制作 一 个 简单 的 述职 报告 演示 文稿 ， 通 过 对 操作 
步骤 的 详细 讲解 ， 可 以 使 读者 进一步 掌握 复制 和 移动 幻灯 片 、i 
国 】 修改 幻灯 片 版 式 、 通 过 添加 节 管 理 幻灯 片 等 知识 点 ， 以 及 相关 
的 操作 方法 。 


3-1 实例 精 讲 一 一 太 职 
报告 


元 合 的 半 不 » 
误 半 过 3 种 方式 复制 和 移动 过 渡 页 ， 然 后 修改 内 容 页 的 版 式 ， 最 后 
= ” 轿 圈 | 添加 节 对 幻灯 片 进行 分 组 ， 并 通过 节 标记 快速 定位 并 浏览 指定 : 


琛 因 步 国 EE 


(1 ) 打 开 已 创建 幻灯 片 基本 布局 和 内 容 的 演示 文稿 “述职 报告 初始 .pptx” ,切换 到 “幻灯 片 浏览 ”视图 ， 
可 以 查看 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 ， 如 图 3-35 所 示 。 
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图 3-35 幻灯 片 浏览 视图 


本 例 打开 的 文档 是 一 个 结构 完整 的 演示 文稿 ， 包含 封面 、 目 录 、 过 渡 页 、 内 容 页 和 封底 。 从 目录 页 
可 以 看 出 , 该 演示 文稿 包含 4 个 演讲 主题 , 但 只 有 一 个 过 渡 页 。 此 外 , 内 容 页 采用 了 默认 的 “空白 ”版 式 ， 
页 面 风格 与 其 他 页 面 不 一 致 。 接 下 来 的 步骤 将 解决 上 述 问 题 ， 完 善 演示 文稿 。 

首先 制作 其 他 过 渡 页 。 由 于 过 渡 页 的 风格 通常 一 致 ， 因 此 可 以 采用 复制 的 方法 实现 。 

(2) 单 击 幻灯 片 编号 为 3 的 第 一 个 过 渡 页 ， 按 住 Ctrl 键 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 幻灯 片 至 编号 为 4 的 幻 
灯 片 右 侧 ， 然 后 释放 鼠标 和 Ctrl 键 。 此 时 ， 在 编号 为 4 的 幻灯 片 右 侧 生成 一 个 过 渡 页 副本 ， 且 之 后 的 幻 
灯 片 自动 重新 编号 ， 如 图 3-36 所 示 。 


复制 的 幻灯 片 
本 = | S 2 
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图 3-36 复制 证 渡 页 


由 于 在 幻灯 片 浏览 视图 中 不 能 编辑 幻灯 片 中 的 页 面 对 象 ， 因 此 要 切换 到 普通 视图 或 大 纲 视 图 进行 
修改 。 

(3 ) 单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 中 的 “普通 ”按钮 ， 切 换 到 普通 视图 。 在 左 侧 窗 格 中 选中 编号 为 5 的 
幻灯 片 缩 略 图 ， 然 后 在 右 侧 窗 格 中 修改 文本 框 中 的 文本 内 容 ， 如 图 3-37 所 示 。 


图 3-37 ”修改 这 渡 页 的 文本 内 容 


(4) 在 左 侧 窗 格 中 选中 编号 为 5 的 幻灯 片 缩 略 图 后 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 幻灯 片 ” 命 
令 , 将 在 下 方 生成 一 个 幻灯 片 副 本 ,并 显示 为 当前 幻灯 片 ， 如 图 3-38 所 示 。 
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图 3-38 复制 幻灯 片 


(5 ) 在 右 侧 窗 格 中 修改 幻灯 片 中 的 文本 内 容 ， 然 后 在 左 侧 窗 格 中 将 其 拖 放 到 编号 为 7 的 幻灯 片 下 方 ， 
幻灯 片 编号 将 自动 重 排 ， 如 图 3-39 所 示 。 


图 3-39 移动 幻灯 片 


(6 ) 在 左 侧 窗 格 中 选中 编号 为 7 的 幻灯 片 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 。 然 后 右 


击 编号 为 8 和 9 的 幻灯 片 之 间 的 空白 区 域 ， 打 开 快 捷 菜单 ， 在 “粘贴 选项 ”中 选择 “保留 源 格 式 ”命令 ， 
如 图 3-40 所 示 ， 即 可 在 指定 位 置 插入 一 个 副本 。 


图 3-40 ”以 “保留 源 格式 ”方式 粘贴 幻灯 片 


(7 ) 修改 粘贴 的 幻灯 片 中 的 文本 内 容 。 
至 此 ， 过 渡 页 制作 完成 。 接 下 来 修改 内 容 页 的 版 式 。 
(8 ) 选中 要 修改 版 式 的 幻灯 片 ， 例 如 编号 为 4 的 幻灯 片 ， 如 图 3-41 所 示 。 


(9) 在 “ 


3-42 所 示 。 
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图 3-41 幻灯 片 的 初始 效果 


开始 ”菜单 选项 卡 的 “版 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 版 式 , 即 可 应 用 指定 的 版 式 , 效果 如 


图 3-42 ”修改 版 式 的 效果 


(10 ) 使 用 与 第 (8 ) 步 和 第 (9 ) 步 相同 的 操作 方法 ， 修 改 其 他 内 容 页 的 版 式 ， 效 果 如 图 3-43 所 示 。 
5 = 9 
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图 3-43 ”修改 版 式 的 效果 


尽管 目前 演示 文稿 的 结构 已 很 完整 ， 但 为 了 方便 浏览 和 管理 幻灯 片 ， 还 可 以 添加 节 ， 对 幻灯 片 进 行 
分 组 。 

(11 ) 在 左 侧 窗 格 中 选中 第 3 张 幻灯 片 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 增 节 ”命令 。 然 后 在 弹 
出 的 “ 重 命名 节 ” 对 话 框 中 输入 节 名 称 ， 如 图 3-44 所 示 。 


图 3-44 指定 节 名 称 


(12 ) 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 即 可 在 指定 幻灯 片上 方 插入 一 个 命名 节 标记 ; 选 定 幻灯 片 之 前 的 幻灯 片 
则 命名 为 “默认 节 ”， 如 图 3-45 所 示 。 
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图 3-45 添加 节 的 效果 


(13 ) 在 第 4 张 幻灯 片 和 第 5 张 幻灯 片 之 间 的 区 域 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 增 节 ” 命 令 。 
然后 输入 节 名 称 ， 重 命名 节 ， 效 果 如 图 3-46 所 示 。 


人 心 


图 3-46 在 插入 点 新 增 节 


接 下 来 修改 默认 节 的 名 称 。 
(14 ) 在 左 侧 窗 格 的 “默认 节 ” 标 记 上 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 节 ” 命 令 ,然后 在 “ 重 
命名 节 ” 对 话 框 中 输入 节 名 称 ， 如 图 3-47 所 示 。 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 即 可 修改 节 名 称 。 


图 3-47 重 命名 节 


使 用 节 管 理 幻灯 片 ， 可 以 快速 定位 到 指定 位 置 ， 由 此 很 方便 地 查看 指定 主题 的 幻灯 片 。 
(15 ) 在 普通 视图 的 左 侧 窗 格 中 单 击 节 标记 ， 即 可 自动 定位 到 指定 节 ， 并 选中 该 节 中 所 有 的 幻灯 片 ， 
如 图 3-48 所 示 。 


图 3-48 ”使 用 贡 标 记 浏览 幻灯 片 


答疑 解 惑 


1. 新 建 的 幻灯 片 中 总 是 显示 默认 的 占 位 符 ， 如 果 要 一 个 个 地 删除 很 烦琐 ， 如 何 一 次 性 去 除 幻灯 片 中 
的 所 有 默认 占 位 符 ? 

答 : 选中 约 灯 片 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “版 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “空白 ”命令 。 

2. 如 果 一 个 文件 夹 中 的 演示 文稿 很 多 ， 要 打开 某 一 个 演示 文稿 却 不 记得 文件 名 称 。 为 此 ， 能 不 能 像 
预览 图 片 一 样 ， 在 资源 管理 器 中 查看 演示 文稿 的 预览 图 ? 

答 : 可 以 ， 步 又 如 下 : 

(1 ) 单 击 “ 文 件 ”菜单 选项 卡 中 的 “信息 ”选项 ， 打 开 “ 信 息 ” 任 务 窗 格 。 

(2 ) 单 击 右 侧 窗 格 中 的 “属性 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “高 级 属性 ”命令 ， 如 图 3-49 
所 示 。 


图 3-49 选择 “高 级 属性 ”命令 


(3 ) 在 打开 的 对 话 框 底部 选中 “保存 预览 图 片 ” 复 选 框 ， 如 图 3-50 所 示 。 然 后 单 击 “确定 ” 按 钮 关 
闭 对 话 框 。 


作者 (A): Administrator 


图 3-50 设置 高 级 属性 


(4) 在 文件 所 在 的 文件 夹 中 ， 单 击 “ 查 看 ”选项 卡 ， 在 “布局 ”区 域 设置 以 图 标 显示 文档 ， 即 可 查 
看 文件 的 预览 图 ， 通 常 为 演示 文稿 的 标题 幻灯 片 。 

3. PowerPoint 2019 默认 的 撤销 步 数 为 20 步 ， 怎 样 修改 可 撤销 的 操作 步骤 数 ? 

答 : (1 ) 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “选项 ”命令 ， 打 开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 。 
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(2 ) 切换 到 “高 级 ”分 类 ， 在 “编辑 选项 ”区 域 的 “最 多 可 取消 操作 数 ”文本 框 中 输入 数字 。 

(3 ) 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 

4. 演示 文稿 中 包含 多 个 部 分 的 内 容 ， 怎 样 分 节 ? 

答 : 将 演示 文稿 中 的 内 容 进行 分 节 ， 可 以 使 文档 结构 更 清晰 、 有 条 理 。 

(1) 切换 到 普通 视图 ， 在 左 侧 窗 格 中 要 进行 分 节 的 位 置 右 击 。 

(2) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 增 节 ” 命 令 ， 如 图 3-51 所 示 ， 插 入 点 即 可 显示 节 标 志 ， 并 弹出 如 
图 3-52 所 示 的 “ 重 命名 节 ” 对 话 框 。 


图 3-51 选择 “新 增 节 ” 命 令 图 3-52 “ 重 命名 节 ” 对 话 杠 


(3 ) 输入 节 名 称 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 关闭 对 话 框 。 

5. 在 制作 演示 文稿 时 ， 如 果 要 用 到 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ， 怎 样 快速 将 需要 的 幻灯 片 快速 复制 到 
当前 演示 文稿 中 ? 

答 : 使 用 重用 幻灯 片 功能 可 以 解决 这 个 问题 方法 如 下 : 

(1 ) 在 普通 视图 或 大 纲 视图 的 左 侧 窗 格 中 ， 单 击 确定 要 复制 幻灯 片 的 插入 点 。 

(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “新 建 幻灯 片 ” 命令 ,在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “重用 幻灯 片 ” 命令 ， 
打开 如 图 3-53 所 示 的 “重用 幻灯 片 ”面板 。 

(3 ) 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 选 中 要 引用 的 幻灯 片 所 在 的 演示 文稿 。 此 时 ,“ 重 用 幻灯 片 ”面板 中 将 显示 
指定 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 缩 略 图 ， 如 图 3-54 所 示 。 


重用 幻灯 片 SS 
从 以 下 源 揪 入 幻灯 片 : 
Dy ro epeey -| > 


图 3-53 “重用 幻灯 片 ”面板 1 图 3-54 “重用 幻灯 片 ”面板 2 


(4) 单 击 需要 的 幻灯 片 ， 即 可 在 当前 演示 文稿 中 插入 选中 的 幻灯 片 ， 且 默认 套用 当前 演示 文稿 的 主 
题 和 格式 。 如 果 选 中 “重用 幻灯 片 ”面板 底部 的 “保留 源 格式 ” 复 选 框 ， 则 插入 的 幻灯 片 将 保留 原 有 的 
主题 和 格式 。 


学 习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. 使 用 快捷 键 ( )， 可 选中 当前 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 。 
A. Shift+A B. Ctrl+A CF3 D.F4 
2. 在 幻灯 片 浏览 视图 中 要 选中 连续 的 多 张 幻灯 片 ,可 先 选 中 起 始 的 一 张 幻灯 片 , 然后 按 ) 键 ， 
再 选中 末尾 的 幻灯 片 。 
A.Ctrl B. Enter C.Alt D. Shift 


3 PowerPoint 中 ， 下 列 有 关 选 中 幻灯 片 的 说 法 错误 的 是 ( % 
A. 在 浏览 视图 中 单 击 幻灯 片 ， 即 可 选中 
B. 如 果 要 选中 多 张 不 连续 幻灯 片 ， 在 浏览 视图 下 按 Ctrl 键 并 单 击 各 张 幻灯 片 
C. 如 果 要 选中 多 张 连续 幻灯 片 ， 在 浏览 视图 下 ， 按 Shift 键 单 击 最 后 要 选中 的 幻灯 片 
D. 在 普通 视图 下 可 以 选中 多 张 幻灯 片 
4. 在 PowerPoint 2019 中 ， 下 列 有 关 插 入 幻灯 片 的 说 法 错误 的 是 ( % 
A. 选择 “插入 ”菜单 选项 卡 中 的 “新 建 幻灯 片 ”命令 ， 在 下 拉 莱 单 中 选择 相应 的 版 式 
B. 可 以 从 其 他 演示 文稿 复制 ， 粘 贴 在 当前 演示 文稿 中 ， 从 而 插入 新 幻灯 片 
C. 在 幻灯 片 浏览 视图 下 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 建 幻灯 片 ”命令 
D. 在 幻灯 片 浏 览 视图 下 单 击 要 插入 新 幻灯 片 的 位 置 ， 按 Enter 键 


5. 幻灯 片 浏览 视图 下 ， 按 下 Ctrl 键 拖 动 某 张 幻灯 片 ， 可 以 完成 ( ) 操作 。 
A. 移动 幻灯 片 B. 复制 幻灯 片 C. 删除 幻灯 片 D. 选中 幻灯 片 
6. 演示 文稿 中 的 每 张 幻灯 片 都 是 基于 某 种 ( ) 创建 的 ， 它 预定 义 了 幻灯 片 中 各 种 占 位 符 的 布局 
情况 。 
A. 视图 B. 版 式 C. 母 版 D. 模 板 
7. 重用 幻灯 片 功能 主要 用 于 ( )。 
A. 从 其 他 演示 文稿 中 获取 幻灯 片 B. 从 其 他 文本 文件 中 获取 幻灯 片 
C. 从 当前 演示 文稿 中 获取 幻灯 片 D. 从 其 他 文档 中 获取 幻灯 片 


8. 关于 删除 幻灯 片 ， 以 下 叙述 正确 的 是 ( )。 
A. 可 以 在 各 种 视图 中 删除 幻灯 片 ， 包 括 在 幻灯 片 放映 时 
B. 只 能 在 幻灯 片 浏 览 视图 和 普通 视图 中 删除 幻灯 片 
C. 可 以 在 各 种 视图 中 删除 幻灯 片 ， 但 不 能 在 幻灯 片 放映 时 删除 
D. 不 能 在 备注 页 视图 中 删除 幻灯 片 
9. 关于 PowerPoint 2019 的 粘贴 功能 ， 下 列 说 法 错误 的 是 ( w 


A. 具有 选择 性 粘贴 功能 B. 不 可 以 粘贴 为 图 片 

C. 可 以 保留 源 格式 D. 可 以 将 格式 文本 粘贴 为 无 格式 文本 
10. PowerPoint 2019 中 ,使 用 快捷 键 ( ) 可 快速 复制 一 张 同样 的 幻灯 片 。 

A. Ctrl+C B. Chl+X C.CtltV D. Ctl+D 


pe 
忆 


-在 幻灯 片 浏览 视图 中 ,复制 幻 灯 片 ， 然 后 执行 “粘贴 ”命令 ， 其 结果 是 ( )。 
A. 将 复制 的 幻灯 片 粘贴 到 所 有 幻灯 片 的 前 面 
B. 将 复制 的 幻灯 片 粘贴 到 所 有 幻灯 片 的 后 面 
C. 将 复制 的 幻灯 片 粘贴 到 当前 选中 的 幻灯 片 之 后 
D. 将 复制 的 幻灯 片 粘贴 到 当前 选中 的 幻灯 片 之 前 


二 、 判 断 题 


1. 在 PowerPoint 2019 的 大 纲 窗 格 中 ， 不 可 以 插入 幻灯 片 。( ) 

2. 在 幻灯 片 浏览 视图 中 复制 某 张 幻灯 片 ， 可 在 按 下 Ctrl 键 的 同时 用 鼠标 拖 放 幻 灯 片 到 目标 位 
置 。( ) 

3. PowerPoint 2019 默认 使 用 目标 主题 粘贴 幻灯 片 ， 幻 灯 片 副本 的 版 式 、 配 色 和 背景 等 都 将 保留 目标 
幻灯 片 的 格式 。( ) 


三 、 操 作 题 

1 新建 一 个 演示 文稿 ， 分 别 使 用 菜单 命令 和 右键 菜单 新 建 幻 灯 片 。 

.选中 不 连续 的 两 张 幻灯 片 ， 将 幻灯 片 版 式 修改 为 “ 带 题 注 的 内 容 ”。 
. 分 别 使 用 右键 菜单 和 快捷 键 复制 幻灯 片 。 

- 在 普通 视图 中 移动 幻灯 片 。 


wD 


@@C@ 
和 主题 是 一 组 预定 义 的 颜色 、 字 体 、 背 景 和 视觉 效果 ( 如 阴 
Lb” 射 、 三 维 效 果 等 ) 的 设计 方案 ， 决 定 了 幻灯 片 的 主要 外 观 ， 包 括 背景 、 
预制 的 配色 方案 、 背 景 图 形 等 。 使 用 主题 可 以 在 不 改动 幻灯 片 内 容 的 
前 提 下 ， 集 中 地 改变 幻灯 片 的 外 观 ， 调 整 演示 文稿 的 风格 


@@8@ 


党 创建 主题 演示 文稿 
党 应 用 主题 


4.1 认识 PowerPoint 主题 


主题 决定 了 幻灯 片 的 主要 版 式 、 配 色 和 背景 。 为 演示 文稿 应 用 主题 ,对 初学 者 来 说 是 一 个 很 好 的 开始 ， 
即使 他 们 不 会 设计 版 式 和 配色 ， 也 能 创建 具有 设计 感 的 统一 风格 的 演示 文稿 。 


4.1.1 创建 主题 演示 文稿 


PowerPoint 2019 内 置 了 一 些 主题 ,这 些 主 题 可 以 帮助 用 户 (尤其 是 初学 者 ) 快速 创建 风格 一 致 、 外 
观 精 美的 演示 文稿 。 

(1 ) 启动 PowerPoint 2019, 在 开始 任务 窗 格 或 “新 建 ” 任 务 窗 格 中 , 可 以 看 到 内 置 的 模板 和 主题 , 如 
图 4-1 所 示 。 


国 队 建设 员工 入 职 培训 PPT 模 板 2.pptx - PowerPoint 型 最 了 一 口 X 


新 建 1 


搜索 联机 模板 和 主题 Dn 
建议 的 搜索 -演示 文 六 ”业务 ” 娄 育 “主题 图表 大 自然 


特别 推荐 。 自 定 义 


ma 


图 4-1 “新 建 ” 任 务 窗 格 


提示 : |! 


(2 ) 单 击 需要 的 主题 ， 弹 出 主题 创建 对 话 框 ， 如 图 4-2 所 示 。 

对 话 框 左 侧 显示 标题 幻灯 片 的 效果 ; 右 侧 为 主题 变 体 的 效果 。 读 者 需要 注意 的 是 ， 并 非 每 一 种 主题 
都 有 相应 的 变 体 。 

(3 ) 单 击 “创建 ”按钮 ， 即 可 基于 选中 的 主题 创建 一 个 演示 文稿 ， 如 图 4-3 所 示 。 

此 时 , 单 击 “ 开 始 ”菜单 选项 卡 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 可 以 看 到 该 
主题 自 带 的 版 式 ， 如 图 4-4 所 示 。 

从 图 4-4 中 可 以 看 出 ,每 个 版 式 都 定义 好 了 背景 样式 和 配色 方案 。 新 建 一 张 幻灯 片 ( 例如 “两 栏 内 容 ”)， 
可 以 看 到 ， 新 建 的 幻灯 片 已 定义 了 页 面 布局 方式 ， 并 添加 了 提示 文本 ， 如 图 4-5 所 示 。 


图 4-2 基于 主题 创建 演示 文稿 


3 


“加 
二 


六 宇和 J 片 (0) 
[Se 
自 。 轩 用 条 片 (R).. 


基于 主题 创建 的 演示 文稿 


图 4-4 主题 自 带 的 版 式 列表 


图 4-5 新 建 的 幻灯 片 


BS 的 位 置 输入 文本 ， 或 插 和 图片， 就 能 制作 一 张 精 美的 幻灯 片 。 文 本 将 以 主题 指定 的 
、 字 体 、 颜 色 显示 ， 图 片 也 套用 指定 的 大 小 和 样式 。 


上 机 练 
en 国 国 | 本 节 练习 使 用 PowerPoint 内 置 的 主题 制作 一 个 简单 的 项 目 
日 吕 | 概述 演示 文稿 ， 通过 对 操作 步 台 的 详细 讲解， 可 以 使 读者 进 一 | 
人 澳 评 | ”首先 在 PowerPoint 的 开始 任务 寄 格 中 输入 接 索 主题 的 关键 | “| MW” 
” 国 了 加 ; 词 , 然后 在 搜索 结果 中 选择 需要 的 主题 , 基于 主题 创建 演示 文稿 。; 
操 固 步 国 < 


(1 ) 启动 PowerPoint 2019， 在 开始 任务 窗 格 项 部 的 搜索 栏 中 输入 要 查找 的 主题 关键 词 “ 项 目 规划 设 
计 ”， 如 图 4-6 所 示 。 


PowerPoint 对 3 分 利用 Office 


最 近 使 用 的 文档 [Femat] 2 


建议 的 按 索 :演示 文 术 业务。 教育 “主题 图表 大 自然 


个 文件 上 广 特别 推荐 。 自 定义 


浏览 © 


欢迎 合用 PowerPoint 。 从 


图 4-6 输入 搜索 关键 词 

(2 ) 单 击 搜索 栏 右 侧 的 “开始 搜索 ”按钮 ,或 直接 按 Enter 键 ， 进 入 “新 建 ”任务 窗 格 ， 并 显示 
搜索 结果 ， 如 图 4-7 所 示 。 

(3 ) 在 搜索 结果 中 单 击 主题 “业务 项 目 规划 概述 演示 文稿 "， 打 开 对 应 的 下 载 面板 ， 如 图 4-8 所 示 。 

(4) 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 即 可 开始 下 载 。 下 载 完成 后 ， 编 辑 窗口 中 显示 对 应 的 演示 文稿 ， 如 图 4-9 
所 示 。 

(5 ) 单 击 编辑 窗口 垂直 滚动 条 底部 的 “下 一 张 幻灯 片 ”按钮 溺 ， 可 浏览 各 张 幻灯 片 。 可 以 看 到 ,各 
张 幻灯 片 中 已 填充 了 基本 的 纲要 和 内 容 ， 如 图 4-10 所 示 。 通 过 修改 相应 的 内 容 ， 可 快速 完成 内 容 页 的 
制作 。 
(6) 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “版 式 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 可 以 看 到 预定 义 的 版 式 ， 


用 户 可 以 根据 演示 内 容 修改 幻灯 片 版 式 ， 如 图 4-11 所 示 。 


图 4-7 搜索 结果 列表 


业务 项 目 规划 颁 述 演示 “| 
文科 


图 4-8 下 载 面板 


项 目 概述 


项 目 名 称 | 公司 名 称 | 演示 者 姓名 


图 4-9 新 建 前 演示 文稿 
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音 所 


图 4-11 查看 版 式 


(7) 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 保 存 演 示 文稿 。 
4.1.2 ”应 用 主题 


对 于 已 创建 的 演示 文稿 ， 可 以 使 用 主题 快速 更 改 幻灯 片 的 外 观 。 
(1) 打开 一 个 创建 的 演示 文稿 ， 如 图 4-12 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 


。 单 击 此 处 添加 副标题 


图 4-12 应 用 主题 之 前 前 演示 文稿 


(2 ) 切换 到 “设计 ”菜单 选项 卡 ， 单 击 “主题 ”下 拉 列 表 框 中 的 下 拉 按 钮 ， 打 开 如 图 4-13 所 示 的 内 
置 主题 列表 。 


图 4-13 主题 列表 


(3 ) 将 鼠标 指针 移 到 主题 上 ， 在 文档 编辑 窗口 可 以 预览 主题 效果 。 单 击 需要 的 主题 ， 即 可 应 用 主题 。 
例如 ， 应 用 “肥皂 ”主题 的 幻灯 片 效果 如 图 4-14 所 示 。 


图 4-14 应 用 “肥皂 ”主题 的 幻灯 片 效果 


应 用 的 主题 使 用 特定 的 字体 、 字 号 和 配色 方案 。 用 户 可 以 进一步 设置 主题 的 颜色 、 字 体 以 及 效果 选项 ， 


从 而 使 演示 文稿 更 加 个 性 化 。 
(4) 在 “设计 ”菜单 选项 卡 的 “ 变 体 ”列表 框 中 ， 可 以 选择 当前 主题 的 一 种 变 体 ， 如 图 4-15 所 示 。 
i 
变 体 
图 4-15 主题 变 体 


(5 ) 单 击 “ 变 体 ” 列 表 框 右 下 角 的 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “颜色 ”命令 ， 然 


后 将 鼠标 指针 移 到 级 联 菜 单 中 的 一 种 配色 方案 上 ， 可 以 看 到 应 用 指定 配色 方案 的 效果 ， 如 图 4-16 所 示 。 
单 击 需 要 的 配色 方案 ， 即 可 应 用 。 


” 单 击 此 处 添加 标 


站 直 处 水 加 部 全 交 


Office 2007 -2010 [2 


灰 度 
棕色 迁 调 | 


-时 


下 


[] 


图 4-16 应 用 配色 方案 的 效果 


(6) 单 击 “ 变 体 ”列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “字体 ”命令 ， 然 
后 将 鼠标 指针 移 到 级 联 菜单 中 的 一 种 字体 方案 上 ， 可 以 看 到 应 用 指定 方案 的 效果 ， 如 图 4-17 所 示 。 单 击 


需要 的 字体 方案 ， 即 可 应 用 。 


ry Gothie G 
宋体 


TwcenMT 
华文 仿宋 
于 义 代入 


单 击 此 处 添加 标题 


。 率 才 关 外 游 加剧 妈 是 


Century Schoolbook 
文身 件 


东 体 


calibricambria 
宋体 


黑体 


Arial-Times New Roman 
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宗仁 
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征文 新 久 
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功 回 
东 体 
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方正 关 日 
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图 4-17 应 用 字 休 方案 的 效果 


(7) 采用 同样 的 方法 ,可 以 设置 演示 文稿 的 效果 和 背景 样式 , 如 图 4-18 所 示 。 单 击 需要 的 背景 样式 ， 


即 可 应 用 。 


图 4-18 应 用 背 骨 样 式 的 效果 


| 主题 效果 包括 阴影 、 映 像 、 线 条 、 填 充 等 外 观 效果 。 在 PowerPoint 2019 中 ， 
注意 。” 果 应 用 于 演示 文稿 ， 但 不 能 自 定义 主题 效果 。 


4.2 自 定义 主题 


使 用 主题 ， 可 以 轻松 赋予 演示 文稿 统一 、 专 业 的 外 观 。 使 用 PowerPoint 2019 预 置 的 主题 虽然 方便 ， 
但 难免 千篇一律 ， 毫 无 新 意 。 一 个 简单 的 方法 是 在 预 置 主题 的 基础 上 ， 自 定义 主题 元 素 。 
自 定义 主题 元 素 之 后 ， 还 可 以 保存 自 定义 的 主题 ,用 于 格式 化 其 他 演示 文稿 。 


4.2.1 设置 幻灯 片 大 小 


使 用 不 同 的 放映 设备 展示 幻灯 片 ， 对 演示 文稿 的 尺寸 要 求 也 会 有 所 不 同 。 在 制作 演示 文稿 之 前 ， 首 
先 应 根据 放映 设备 确定 幻灯 片 的 大 小 ， 以 免 演 示 时 达 不 到 预期 的 效果 。 


1 ) 在 “设计 ”菜单 选项 卡 的 “ 自 定义 ”区 域 , 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”命令 按钮 ,弹出 下 拉 莱 单 ,如 图 4-19 
所 示 。 
(2 ) 根据 要 演示 的 屏幕 尺寸 选择 幻灯 片 的 长 宽 比例 。 如 果 没 有 合适 的 尺寸 , 则 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 大 
小 ”命令 ， 弹 出 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ， 如 图 4-20 所 示 。 
全 x 
方向 
加 时 EE 
国 0 %po 
图 模 向 山 
备注 . 讲义 和 大 网 
国 @ m@ 
a O MQ 
自 定 义 幻灯 片 大 小 (O-- 本 


图 4-19 幻灯 片 大 外 下拉 莱 单 图 4-20 “幻灯 片 大 外 ”对 话 框 


Ey/ 


国术 /064/ 
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(3 ) 在 “幻灯 片 大 小 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 预 设 大 小 ， 如 
图 4-21 所 示 。 还 可 以 在 “宽度 ”和 “高 度 ” 文 本 框 中 自 定义 幻灯 


片 大 小 。 
(4) 在 “方向 ”区 域 设置 幻灯 片 的 方向 ， 以 及 备注 、 讲 义 和 | ses sm 
大 纲 的 排列 方向 。 人 Wereeeo se si 
(5 ) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 人 国 @ smo 
85 (ls (176x250 毫米 ) OM 
4.2.2 主题 颜色 >axom ”| 
项 | 
主题 颜色 也 称 为 配色 方案 ,由 背景 、 文 本 和 线条 、 阴 影 、 标 “| 守 sz06o 
是 文本、 填充、 强调 、 强 调 文字 和 超 链接 、 强 调 文字 和 已 访问 的 ”| szosro 
超 链接 8 个 颜色 设置 组 成 。 配 色 方案 中 的 每 种 颜色 会 自动 应 用 于 


幻灯 片 中 对 应 的 组 件 。 

自 定义 主题 颜色 的 方法 如 下 : 

(1 ) 单 击 “ 设 计 ” 菜 单 选 项 卡 “ 变 体 ” 列 表 框 右 下 角 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “颜色 ” 
命令 ， 打 开 主 题 颜色 列表 。 

(2 ) 在 “配色 方案 ”下 拉 列 表 框 中 单 击 “ 自 定义 颜色 ”命令 ,打开 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ,如 图 4-22 
所 示 。 

主题 颜色 包含 4 种 文本 和 背景 颜色 、6 种 强调 文本 颜色 和 两 种 超 链接 颜色 。 

(3 ) 单 击 要 更 改 颜色 的 元 素 右 侧 的 颜色 框 ， 在 弹出 的 颜色 设置 面板 中 选择 颜色 ， 如 图 4-23 所 示 。 


图 4-21 选择 预 设 大 小 


新 建 主题 丫 色 ? X 


主题 本色 
文字 珍 县 -党 色 10 | 到 
文字 /背景 - 渗 色 1@) | ] 
文字 俏 虹 - 深 色 2D) | 
文字 / 消 晴 - 浅 色 2 [= 


善 色 1 内 画 ~ 
车 色 2D) mm ~ 
着 色 3G) 男 -] 
着 色 4 弛 画 *] 
着 色 5 加 画 - 
基色 6(@) 画 ~ 
超 链接 (H) LM 


已 访问 的 经 性 二 。 | 


ss [Bl 
Le | [ej]| 陋 | [sw | BFG | | MN 
图 4-22 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 图 4-23 ”修改 主题 元 素 的 颜色 
“提示 : | ”打开 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 之 后 ， 按 Altt 主题 标签 右 侧 括号 中 的 字母 或 数字 ， 也 可 


i 以 打开 对 应 的 颜色 设置 面板 。 例 如 ， 按 AlttT 键 可 以 打开 如 图 4-23 所 示 的 颜色 设置 面板 ; 按 


(4) 按照 与 第 (3 ) 步 相同 的 方法 ， 修 改 其 他 主题 元 素 的 颜色 。 


如 果 要 将 所 有 主题 颜色 元 素 恢复 为 各 自 原始 的 主题 颜色 ， 可 单 击 “ 重 置 ” 按 钮 ， 然 后 再 
击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


(5) 在 “ 名称" 文本 框 中 输入 自 定义 主题 颜色 的 名 称 ， 然 后 单 击 “ .保存 ” 按 包 关闭 对 话 杠 。 

此 时 ， 打 开 “ 颜 色 ” 级 联 菜单 , 可 以 看 到 自 定义 的 配色 方案 。 

配色 方案 默认 应 用 于 当前 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 ， 也 可 以 仅 应 用 于 选 定 的 幻灯 片 。 

(6 ) 选中 要 应 用 配色 方案 的 幻灯 片 ， 在 要 应 用 的 配色 方案 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “应 用 
于 所 选 幻灯 片 ”命令 ， 如 图 4-24 所 示 。 
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所 定义 想 色 (Q.… 


图 4-24 ”应 用 配色 方案 于 所 选 幻灯 片 


如 果 要 将 当前 配色 方案 应 用 于 多 张 幻灯 片 ， 可 按 住 Ctrl 键 单 击 幻 灯 片 缩 略 图 ， 选 中 多 张 幻灯 片 ， 然 
后 选择 “应 用 于 所 选 幻灯 片 ”命令 。 

如 果 要 修改 配色 方案 ， 则 在 如 图 4-24 所 示 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 ”命令 ， 打 开 如 图 4-25 所 示 的 
“编辑 主题 颜色 ”对 话 框 进行 修改 。 

如 果 要 删除 自 定义 的 主题 颜色 ， 可 在 如 图 4-24 所 示 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 然 后 在 弹出 的 
提示 对 话 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 。 


4.2.3 “主题 字体 


利用 自 定义 主题 字体 命令 可 以 定义 演示 文稿 中 所 有 标题 和 项 目 符号 的 文本 字体 。 

(1 ) 单 击 “设计 ”菜单 选项 卡 “ 变 体 ” 列 表 框 右 下 角 的 “其 他 ”下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 
“字体 ”命令 。 然 后 在 弹出 的 级 联 菜 单 中 选择 “ 自 定义 字体 ”命令 ,打开 “新 建 主 题字 体 ” 对 话 框 ， 如 
图 4-26 所 示 。 
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图 4-25 “编辑 主题 颜色 ”对 话 杠 图 4-26 “新 建 主题 字体 ”对 话 杠 


(2) 在 “ 西 文 ” 和“ 中文” 区 域 ， 分 别 设 置 标题 字体 和 正文 字体 要 使 用 的 西 文字 体 和 中 文字 体 。 在 
右 侧 的 “示例 ”列表 框 中 可 以 预览 字体 的 效果 。 

(3 ) 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 主题 字体 的 名 称 。 

(4 ) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 

此 时 ,演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 自动 应 用 定义 的 主题 字体 。 


4.2.4 背景 样式 


背景 样式 用 于 设置 幻灯 片 背景 颜色 的 显示 样式 。 幻 灯 片 背景 样式 包括 纯色 、 渐 变 效果 、 纹 理 、 图 案 
和 图 片 。 在 一 张 幻灯 片上 只 能 使 用 一 种 背景 类 型 。 

自 定义 背景 样式 的 方法 如 下 : 

(1) 单 击 要 添加 背景 的 幻灯 片 。 如 果 要 选择 多 张 幻灯 片 ， 可 单 击 某 张 幻 灯 片 ， 然 后 按 住 Ctrl 键 ， 再 
单 击 其 他 幻灯 片 。 

(2 ) 单 击 “ 设 计 ” 菜 单 选项 卡 “ 变 体 ”列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”下 拉 按钮 , 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 
“背景 样式 ”命令 ， 弹 出 


背景 样式 下 拉 列 表 框 ， 如 图 4-27 所 示 。 
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图 4-27 背 早 样式 


背景 样式 列表 框 中 显示 的 4 种 颜色 是 在 主题 颜色 中 设置 的 文本 和 背景 颜色 。 

(3 ) 单 击 一 种 背景 样式 ， 在 演示 文稿 编辑 区 可 以 预览 背景 样式 的 应 用 效果 。 

如 果 背 景 样 式 列表 中 的 主题 背景 不 符合 设计 需要 ， 还 可 以 进一步 自 定义 背景 格式 。 

(4) 在 如 图 4-27 所 示 的 背景 样式 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 背景 格式 ”命令 ， 打 开 如 图 4-28 所 示 的 “ 设 
置 背景 格式 ”面板 。 

(5 ) 在 “填充 ”列表 中 选择 一 种 背景 填充 方式 。 

党 纯色 填充 : 使 用 一 种 单一 的 颜色 作为 幻灯 片 背景 颜色 。 

单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 “填充 颜色 ”下 拉 按 钮 -| 打开 颜色 选择 面板 ,然后 单 击 所 需 的 颜色 ,如 图 4-29 


所 示 。 


设置 背景 格式 号 


应 用 到 全 部 (L) 


图 4-28 “设置 背 丰 格式 ”面板 图 4-29 选择 填充 颜色 


如 果 主 题 颜色 中 没有 需要 的 颜色 ， 可 以 选择 “其 他 颜色 ”命令 ， 在 如 图 4-30 所 示 的 “颜色 ”对 话 框 
中 选择 常用 的 颜色 ， 并 设置 透明 度 。 或 者 选择 “ 取 色 器 ”命令 ， 在 应 用 程序 中 单 击 ， 选 取 单 击 位 置 的 颜 
色 样 本 。 
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图 4-30 设置 背 时 颜色 


设置 的 背景 样式 默认 应 用 于 当前 选中 的 幻灯 片 。 如 果 在 “设置 背景 格式 ”面板 中 单 击 “ 应 用 到 全 部 ” 
按钮 ， 则 可 以 应 用 于 全 部 幻灯 片 和 幻灯 片 母 版 ; 单 击 “ 重 置 背景 ”按钮 ， 取 消 背景 设置 。 


如 果 选 中 “隐藏 背景 图 形 " 复 选 框 , 则 当前 选中 的 幻灯 片 不 显示 母 版 中 定义 的 图 形 和 文本 。 | 
学 渐变 填充 : 使 用 由 一 种 颜色 逐渐 变化 为 另 一 种 颜色 的 过 渡 色 填充 幻灯 片 。 渐 变 填 充 选项 如 图 4-31 
所 示 。 

(1) 在 “ 预 设 渐变 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 预定 义 的 渐变 颜色 方案 。 

(2 ) 在 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 设置 颜色 过 渡 的 方式 。 

(3 ) 在 “方向 ”下 拉 列 表 框 中 设置 渐变 色 的 排列 方式 。 

(4) 在 “角度 ”微调 框 中 调整 渐变 色 的 旋转 角度 。 

(5 ) 选中 一 个 渐变 光圈 , 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 “填充 颜色 ”图 标 ,在 弹出 的 颜色 面板 中 选择 填充 颜色 ; 

日 同样 的 方法 设置 其 他 颜色 游标 的 颜色 。 

在 渐变 颜色 条 上 单 击 , 或 单 击 “ 添 加 渐变 光圈 ” 按钮 [如 , 可 以 添加 一 个 渐变 光圈 ; 单 击 “ 删 除 渐变 光圈 ” 
按钮 加 ， 可 以 删除 当前 选中 的 渐变 光圈 。 

(6) 在 渐变 光圈 上 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 或 者 在 “位 置 ”微调 框 中 设置 值 ， 调 整 渐变 光圈 的 位 置 ， 渐 
变色 也 随 之 自动 更 新 。 

(7) 在 “透明 度 ” 和 “亮度 ”区 域 拖 动 滑 块 或 者 直接 在 文本 框 中 输入 值 ， 设 置 当前 渐变 光圈 的 透明 

度 和 亮度 。 

学 图 片 或 纹理 填充 : 使 用 图 片 或 纹理 填充 幻灯 片 的 背景 。 对 应 的 填充 选项 如 图 4-32 所 示 。 
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图 4-31 “渐变 填充 ”选项 图 4-32 “图 片 或 纹理 填充 ”选项 


(1 ) 填充 图 片 : 单 击 “ 文 件 ”按钮 或 “联机 ”按钮 ， 在 打开 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 背景 图 片 。 
效果 如 图 4-33 所 示 。 
《2) 填充 纹理 ; 在 “纹理 ”下 拉 列 表 框 中 选择 某 个 纹理 即 可 。 


| 如 果 要 将 一 幅 图 片 作为 纹理 填充 背景 四 片 的 上 边界 和 下 过 界 、 左 边界 和 过 办 应 能 平 ， 
| 注意。 少 和 接 ， 才 能 有 理想 的 说 充 效果 。 


图案 填充 : 将 以 背景 色 为 背景、 以 前 景色 为 线条 颜色 构成 的 图 和 作为 背景 填充 幻灯 片 。 对 应 的 图 
案 填充 选项 如 图 4-34 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 


， 单 击 此 处 添加 文本 


图 4-33 图 片 填充 效果 图 4-34 “图 案 填充 ”选项 


图 案 ， 即 可 使 用 指定 的 图 案 填充 选中 的 幻灯 片 。 


设置 前 景色 和 背景 色 之 后 ， 单 击 需要 的 


不 同 之 处 是 ， 纹 理 可 以 是 任意 选择 的 图 片 ， 而 图 案 是 系统 预 置 的 几 种 样式 ， 用 户 只 能 改变 图 入 
1 的 前 景 颜色 和 背景 颜色 ， 不 能 修改 图 案 样式 。 


4.2.5 保存 主题 并 应 用 


如 果 希 望 对 主题 颜色 、 字 体 或 效果 所 做 的 更 改 应 用 到 其 他 演示 文稿 ， 可 将 更 改 保存 为 主题 ( .thmx 
文件 )。 

(1) 打开 修改 了 主题 样式 的 演示 文稿 ， 单 击 “设计 ”菜单 选项 卡 中 的 “主题 ”下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 菜单 中 选择 “保存 当前 主题 ”命令 ， 如 图 4-35 所 示 。 

(2 ) 在 打开 的 “保存 当前 主题 ”对 话 框 中 ， 自 动 定位 到 系统 的 Document Themes 文件 夹 ， 如 图 4-36 
所 示 。 


图 4-35 选择 “保存 当前 主题 ”命令 
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图 4-36 “保存 当前 主题 ”对 话 框 


(3 ) 输入 主题 名 称 (例如 frsttheme )， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 
此 时 ， 在 主题 下 拉 列表 框 中 可 以 看 到 保存 的 主题 ， 如 图 4-37 所 示 。 
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图 4-37 保存 的 主题 


(4) 新 建 演示 文稿 时 , 在 任务 窗 格 中 切换 到 “ 自 定义 ”选项 卡 , 也 可 以 看 到 自 定义 的 主题 , 如 图 4-38 
所 示 。 
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图 4-38 ”基于 主题 新 建 演示 文稿 


(5 ) 在 主题 上 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “创建 ”命令 , 即 可 基于 指定 的 主题 新 建 一 个 演示 文稿 。 
如 果 要 将 自 定义 主题 应 用 到 其 他 演示 文稿 ， 可 执行 以 下 操作 : 

党 打开 要 应 用 主题 的 演示 文稿 ， 切 换 到 “设计 ”菜单 选项 卡 。 

党 单 击 “主题 ” 下 拉 按 钮 ， 在 自 定义 主题 上 右 击 ， 打 开 如 图 4-39 所 示 的 快捷 菜单 。 

党 根据 需要 选择 命令 ， 将 保存 的 主题 应 用 于 指定 的 幻灯 片 ， 或 应 用 于 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 。 
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应 用 于 选 定 幻灯 片 (S) 
型 除 (D)-- 


设置 为 默认 主题 (5) 
将 库 添 加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 


图 4-39 自 定 又 主题 的 右键 快捷 菜单 


如 果 要 删除 自 定义 的 主题 ， 选 择 “ 删 除 ”命令 即 可 ; 选择 “设置 为 默认 主题 ”命令 ， 则 以 后 新 建 的 
演示 文稿 自动 应 用 指定 的 主题 ; 选择 “将 库 添 加 到 快速 访问 工具 栏 ”命令 ， 可 将 主题 添加 到 快速 访问 工 
具 栏 ， 单 击 即 可 应 用 。 


4.3 实例 精 讲 一 一 低 碳 生 活 
随 着 社会 的 发 展 ,人 们 生活 物质 条 件 的 提高 ,也 对 人 类 周围 环境 带 来 了 很 大 影响 。 节能 减 排 , 低 碳 生活 ， 


不 仅 是 当今 社会 的 流行 语 ， 更 是 关系 到 人 类 未 来 的 战略 选择 。 对 于 普通 人 来 说 ， 低 碳 生活 既是 一 种 生活 
方式 ， 更 是 一 种 可 持续 发 展 的 环保 责任 。 


中 文本 的 显示 颜色 和 字体 ， 


El 


操 因 步 国 地 


(1) 打开 一 个 演示 文稿 “ 低 碳 生活 初始 .pptx”"， 该 文稿 已 完成 基本 布局 和 内 容 ， 其 在 普通 视图 中 的 
效果 如 图 4-40 所 示 。 
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图 4-40 演示 文稿 初始 效果 
下 面 应 用 PowerPoint 中 的 内 置 主题 格式 化 演示 文稿 。 
(2) 在 “设计 ”菜单 选项 卡 的 “主题 ”列表 框 中 单 击 主题 “画廊 "， 演 示 文 稿 即 可 自动 套用 指定 的 背 
景 样式 、 主 题 颜色 和 文本 字体 ， 如 图 4-41 所 示 。 


图 4-41 应 用 “画廊 ”主题 的 效果 


通常 ， 以 环保 为 主题 的 文稿 在 配色 上 采用 绿色 系 。 接 下 来 通过 自 定义 主题 颜色 ,修改 文本 颜色 和 幻 
灯 片 中 的 背景 颜色 。 


(3 ) 在 “设计 ”菜单 选项 卡 中 , 单 击 “ 变 体 ”区 域 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ,在 下 拉 莱 单 中 选择 “颜色 ” 
级 联 菜单 中 的 “ 自 定义 颜色 ”命令 ， 打 开 “ 新 建 主题 颜色 ”对 话 框 。 

(4) 单 击 “ 文 字 / 背 景 - 深 色 1” 右 侧 的 颜色 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 墨绿 色 ; 采用 同 
样 的 方法 ， 设 置 “ 着 色 1” 为 浅 绿色 ， 然 后 输入 新 主题 颜色 的 名 称 为 new theme， 如 图 4-42 所 示 。 


图 4-42 修改 主题 颜色 


主题 颜色 中 的 4 种 文字 /背景 颜色 分 别 对 应 “设计 "菜单 选项 卡 中 ”背景 样式 "里 的 四 种 样式 的 背景 色 。 
同时 ,文字 /背景 - 深 色 1” 也 是 “文字 /背景 - 浅 色 1” 和 “文字 /背景 - 浅 色 2” 样 式 的 文本 颜色 ;“ 文 
字 / 背 景 - 浅 色 1” 是 “文字 /背景 - 深 色 1” 和 “文字 /背景 - 深 色 2” 样 式 的 文本 颜色 。 

着 色 1 到 着 色 6 分别 对 应 示例 中 6 个 柱 形 图 的 颜色 ， 也 是 图 表 默 认 的 颜色 。 其 中 着 色 1 是 所 有 形状 
的 默认 填充 色 。 

(5 ) 单 击 “ 保 存 ” 按钮 关闭 对 话 框 ,新 建 的 主题 颜色 默认 自动 应 用 于 全 部 幻灯 片 。 效 果 如 图 4-43 所 示 ， 
文本 颜色 显示 为 墨绿 色 ， 形 状 颜色 显示 为 浅 绿色 。 
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图 4-43 ”应 用 新 主题 颜色 前 效果 


接 下 来 修改 幻灯 片 中 标题 和 正文 的 字体 。 
(6 ) 在 “设计 ”菜单 选项 卡 中 , 单 击 “ 变 体 ” 区 域 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ,在 下 拉 莱 单 中 选择 “字体 ” 
级 联 菜 单 中 的 “ 自 定义 字体 ”命令 ,打开 “新 建 主题 字体 ”对 话 框 。 


(7 ) 在 “标题 字体 ( 中 文 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “等 线 ”; 在 “正文 字体 ( 中 文 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 微 
软 雅 黑 ”"， 然 后 输入 新 主题 字体 的 名 称 fontstyle， 如 图 4-44 所 示 。 
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图 4-44 设置 主题 字体 


(8 ) 单 击 “ 保 存 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 演 示 文 稿 中 的 所 有 幻灯 片 自动 应 用 新 建 的 主题 字体 。 效 果 如 


图 4-45 所 示 ， 幻灯 片 的 标题 显示 为 等 线 字体 ， 正 文 显示 为 微软 雅 黑 字体 。 


三 、 控 制 温室 气体 排放 Ts 人 


微软 雅 黑 字体 


类 半 成 伤害 ” 


NY 


图 4-45 应 用 新 建 主题 字体 的 效果 


通常 ， 演 示 文 稿 的 封面 背景 样式 与 内 容 页 的 样式 不 同 ， 人 们 一 般 会 
选用 具有 设计 感 和 较 强 视觉 效果 的 图 片 或 图 形 ， 以 切合 演讲 主题 ,吸引 
观众 。 本 例 中 的 所 有 幻灯 片 使 用 相同 的 背景 样式 ， 下 面 修改 封面 和 封底 
的 背景 ， 完 善 演示 文稿 。 

(9 ) 在 左 侧 窗 格 中 选中 第 一 张 幻灯 片 , 单 击 “设计 ”菜单 选项 卡 “ 自 
定义 ”区 域 的 “设置 背景 格式 ”命令 ,打开 “设置 背景 格式 ”面板 。 在 “ 填 
充 ” 选 项 区 中 选择 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 图 4-46 所 示 。 

(10 ) 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 需要 
的 背景 图 片 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 将 选中 图 片 设置 为 当前 幻灯 
片 的 背景 ， 如 图 4-47 所 示 。 

(11 ) 在 左 侧 窗 格 中 选中 最 后 一 张 幻灯 片 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “设置 背景 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 背景 格式 ”面板 。 
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图 4-46 设置 填充 选项 


图 4-47 设置 封面 页 的 背 项 


(12 ) 在 “填充 ”选项 区 中 选择 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 然 后 按照 第 ( 10 ) 步 的 方法 设置 封底 
页 的 背景 图 片 ， 效 果 如 图 4-48 所 示 。 
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图 4-48 设置 封底 页 的 背山 


#o 


mi 


至 此 ,演示 文稿 制作 完成 。 选 中 封面 页 后 , 单 击 状态 栏 上 的 “阅读 视图 ” 按钮 ,可 以 查看 幻灯 片 的 效果 。 


答疑 解 惑 


1. 我 们 看 到 一 幅 图 的 配色 很 漂亮 ， 想 把 对 应 的 颜色 应 用 到 演示 文稿 中 ， 怎 么 提取 图 片 中 的 颜色 ? 

答 : PowerPoint 2019 提供 了 一 个 强大 的 颜色 提取 工具 一 取 色 器 。 使 用 取 色 器 可 以 快速 、 准 确 地 提 
取 幻 灯 片 编辑 窗口 任何 位 置 的 颜色 。 

如 果 要 提取 编辑 窗口 之 外 的 颜色 ， 可 采用 两 种 常用 的 方法 。 

(1) 将 要 提取 颜色 的 区 域 截图 并 粘贴 到 幻灯 片 编辑 窗口 ， 然 后 使 用 取 色 器 提取 颜色 。 不 过 这 种 方式 
提取 的 颜色 可 能 不 精确 。 

(2 ) 同 屏 显示 PowerPoint 编辑 窗口 和 要 提取 颜色 的 图 片 ， 激 活 取 色 器 工具 后 ， 按 下 鼠标 左 键 移动 到 
要 取 色 的 图 片区 域 ， 然 后 释放 鼠标 。 


学 习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. 在 PowerPoint 2019 中 ， 新 建 演示 文稿 应 用 了 “画廊 ”设计 主题 ， 则 新 建 幻灯 片 时 ， 新 幻灯 片 的 


配色 将 ( )。 


A. 采 用 默认 的 配色 方案 B. 采 用 已 选 定 主题 的 配色 方案 
C. 随机 选择 任意 的 配色 方案 D. 需要 用 户 指定 配色 方案 

. 下 列 关 于 主题 的 说 法 ， 错 误 的 是 ( )。 

A. 主题 颜色 由 8 种 颜色 组 合 而 成 

B. 只 能 使 用 内 置 或 联机 的 主题 ， 不 能 自 定义 主题 并 应 用 

C. 可 自 定义 幻灯 片 中 的 标题 字体 和 正文 字体 

D. 主题 效果 可 应 用 于 演示 文稿 ， 但 不 能 自 定义 


. 在 PowerPoint 中 , 使 用 ( ) 设置 幻灯 片 的 布局 。 
A. 应 用 主题 B. 幻灯 片 版 式 
C. 背景 D. 配色 方案 


. 以 下 关于 应 用 主题 的 叙述 ， 正 确 的 是 ( ) 

A. 一 个 演示 文稿 可 以 同时 使 用 多 个 主题 

B. 从 其 他 演示 文稿 插入 的 幻灯 片 将 继续 保留 原 有 的 模板 样式 

C. 一 个 演示 文稿 只 能 使 用 一 个 主题 

D. 演示 文稿 中 的 各 张 幻 灯 片 只 能 填充 相同 的 背景 图 案 

. 下 列 说 法 错误 的 是 ( )。 

A. 主题 颜色 包含 4 种 文本 和 背景 颜色 、6 种 强调 文本 颜色 和 2 种 超 链接 颜色 

B. 主题 颜色 默认 应 用 于 当前 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 ， 也 可 以 仅 应 用 于 选 定 的 幻灯 片 
C. 在 一 张 幻 灯 片 上 只 能 使 用 一 种 背景 类 型 

D. 自 定义 的 主题 只 能 用 于 当前 演示 文稿 


二 、 操 作 题 

1. 使 用 PowerPoint 2019 内 置 的 主题 模板 新 建 一 个 演示 文稿 。 

2. 自 定义 主题 颜色 、 字 体 和 背景 样式 。 

3. 保存 自 定义 的 主题 ， 然 后 新 建 一 个 空白 的 演示 文稿 ， 应 用 自 定义 主题 。 


配色 等 设计 元 素 
位 置 插入 机 b 就 可 以 快速 完成 一 个 
母 版 是 一 种 所 统 灯 片 的 利器 ， 
速 创 建 大 量 “ 似 是 而 非 ” 


模板 、 母 版 和 主题 的 
基于 模板 创建 ; 


5.1 应 用 模板 


PowerPoint 模板 是 保存 为 potx 文件 的 幻灯 片 或 幻灯 片 组 ， 可 以 包含 版 式 、 主 题 颜色 、 主 题字 体 、 主 
题 效 果 、 背 景 样式 ， 甚 至 内 容 。 模 板 创建 后 可 以 反复 调用 ， 并 与 他 人 共享 。 


5.1.1 模板 和 主题 的 区 别 


主题 是 组 成 模板 的 元 素 ， 包 括 颜色 、 字 体 、 设 计 风 格 等 。 
模板 是 已 经 做 好 了 页 面 的 排版 布局 设计 ， 但 却 没 有 实际 内 容 的 演示 文稿 。 只 需要 在 相应 的 位 置 填充 
内 容 ， 就 可 以 完成 演示 文稿 的 制作 ， 如 图 5-1 所 示 。 
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图 5-1 模板 示例 


了 PowerPoint 内 置 的 主题 也 是 模板 的 一 种 ， 但 模板 不 一 定 是 主题 ， 因 为 模板 不 一 定 有 配套 设计 的 主题 
字体 、 主 题 颜色 等 规范 。 


5.1.2 ”将 演示 文稿 另存 为 模板 


将 演示 文稿 另存 为 PowerPoint 模板 后 ， 用 户 就 可 以 与 他 人 共享 该 模板 协同 工作 ， 并 反复 使 用 。 

(1 ) 打开 要 保存 为 模板 的 演示 文稿 , 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “另存 为 ”命令 ,在 任务 窗 格 中 单 击 
“浏览 ”按钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 。 

(2) 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “PowerPoint 模板 "， 存 储 位 置 自动 跳 转 到 “ 自 定 义 Office 模 
板 ” 文 件 夹 ， 如 图 5-2 所 示 。 
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图 5-2 “另存 为 ”对 话 框 


(3 ) 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 模板 名 称 ， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 
5.1.3 ”基于 模板 创建 演示 文稿 


基于 模板 可 以 快速 创建 设计 和 结构 缘 备 的 “相同 ”演示 文稿 ， 只 需 修改 幻灯 片 内 容 ， 就 可 完成 演示 
文稿 的 制作 。 

(1) 在 “文件 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 , 打开 “新 建 ”任务 窗 格 。 

(2 ) 在 任务 窗 格 中 单 击 “ 自 定义 ”选项 卡 ， 可 以 查看 自 定义 模板 和 文档 主题 ， 如 图 5-3 所 示 。 
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图 5-3 自 定义 模板 和 文档 主题 
(3 ) 单 击 “ 自 定义 Office 模板 ”文件 夹 ， 可 以 查看 保存 的 模板 ， 如 图 5-4 所 示 。 
入 职 培训 异 板 .potx - PowerPoint 


新 建 


万 全 部 ， 自 定义 Office 模板 


图 5-4 查看 保存 的 模板 


(4) 双击 模板 ， 即 可 基于 模板 新 建 一 个 演示 文稿 。 
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认识 母 版 


母 版 中 存储 了 演示 文稿 的 主题 颜色 、 字 体 、 版 式 等 设计 模板 信息 ， 以 及 所 有 幻灯 片 共有 的 页 面 元 素 ， 
例如 徽标 、Logo、 页 眉 页 脚 等 。 所 有 基于 母 版 生成 的 幻灯 片 都 具有 相似 的 外 观 。 如 果 更 改 幻灯 片 母 版 ， 


会 影响 所 有 基于 母 版 的 演示 文稿 幻灯 片 。 
在 母 版 中 主要 包含 以 下 几 类 元 素 。 


(1 ) 几乎 每 一 张 幻灯 片 都 有 的 元 素 , 可 以 放置 到 总 母 版 中 。 如 果 有 个 别 页 面 ( 如 封面 、 封底、 过 渡 页 ) 


不 出 现 这 些 元 素 ， 可 以 隐藏 母 版 中 的 背景 图 形 。 


(2 ) 在 特定 的 版 式 中 需要 重复 出 现 且 无 须 改变 的 内 容 ， 可 以 直接 放置 在 对 应 的 版 式 页 。 
(3 ) 在 特定 的 版 式 中 需要 重复 ,但 是 具体 内 容 又 有 所 区 别 的 内 容 ， 可 以 插入 


对 应 类 别 的 占 位 符 。 
(4) 页 码 。 


知 灯 片 母 及 讲义 母 版 备注 母 版 


母 版 视图 


在 “视图 ”菜单 选项 卡 的 “ 母 版 视图 ”区 域 ， 可 以 看 到 PowerPoint 2019 中 的 


母 版 有 3 种 : 幻灯 片 母 版 、 讲 义 母 版 和 备注 母 版 ， 如 图 5-5 所 示 。 
5.2.1 幻灯 片 母 版 


图 5-5 母 版 视图 


幻灯 片 母 版 是 所 有 母 版 的 基础 ， 控 制 演示 文稿 中 除 标题 幻灯 片 以 外 的 所 有 幻灯 片 的 默认 外 观 ， 包 括 


文本 的 格式 及 位 置 、 项 目 符号 、 配 色 方案 以 及 图 形 项 目的 大 小 和 位 置 。 


单 击 “视图 ”菜单 选项 卡 “ 母 版 视图 ”区 域 的 “幻灯 片 母 版 ”命令 按钮 ,显示 母 版 视图 ,如 图 5-6 所 示 。 
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图 5-6 幻灯 片 母 版 视图 


母 版 视图 左 侧 的 窗 格 显示 母 版 列表 ， 最 上 方 的 母 版 即 为 幻灯 片 母 版 。 
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在 幻灯 片 母 版 上 有 5 个 占 位 符 : 标题 区 、 对 象 区 、 日 期 区 、 页 脚 区 、 编 号 区 。 修 改 它们 可 以 影响 所 


有 基于 该 母 版 的 幻灯 片 。 
5 种 占 位 符 的 说 明 如 表 5-1 所 示 。 
表 5-1 幻灯 片 母 版 的 占 位 符 


标题 区 


用 于 格式 化 所 有 幻灯 片 的 标题 ， 可 以 改变 所 有 字体 效果 


对 象 区 


| 用 于 格式 化 所 有 幻灯 片 主题 文字 ， 可 以 改变 字体 效果 以 及 项 目 符号 和 编号 等 


日 期 区 用 于 在 页 眉 / 页 脚 上 添加 、 定 位 和 格式 化 日 期 
页 脚 区 ”| 用 于 在 页 眉 / 页 脚 上 添加 、 定 位 和 格式 化 说 明 性 文字 
编号 区 | 用 于 在 页 由 /页 脚 上 添加 、 定 位 和 格式 化 自动 页 面 编 呈 


幻灯 片 母 版 下 方 是 标题 母 版 ,如 图 5-7 所 示 , 用 于 设置 演示 文稿 中 的 标题 幻灯 片 ,也 就 是 第 一 张 幻灯 片 。 
标题 母 版 和 幻灯 片 母 版 共同 决定 了 整个 演示 文稿 的 外 观 。 


; 单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样 


单 击 此 处 编辑 母 版 副标题 样式 


两 [ 5 


图 5-7 标题 母 版 


选中 一 个 母 版 ， 利 用 如 图 5-6 所 示 的 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 ， 可 以 编辑 母 版 中 的 占 位 符 ， 以 及 
母 版 的 主题 和 背景 效果 。 其 编辑 方法 与 幻灯 片 的 编辑 方法 相同 ， 这 里 不 再 袭 述 。 


5.2.2 讲义 母 版 


讲义 母 版 用 于 格式 化 讲义 。 
单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 “ 母 版 视图 ”区 域 的 “讲义 母 版 ”命令 按钮 ， 可 切换 到 如 图 5-8 所 示 的 讲 
义 母 版 视图 。 
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图 5-8 讲义 母 版 视图 


在 讲义 母 版 中 可 以 设置 讲义 的 主题 和 版 式 ， 包括 讲 义 的 页 面 方向 、 幻 灯 片 的 尺寸 、 每 页 显示 的 幻灯 


片 数 量 。 在 视图 中 还 可 以 设置 4 个 占 位 符 ( 页 眉 、 日 期 、 页 脚 、 数 字 ) 在 讲义 中 的 可 见 性 。 
5.2.3 备注 母 版 

备注 母 版 用 于 格式 化 演讲 者 的 备注 页 面 。 在 备注 母 版 中 可 以 添加 图 形 项 目 和 文字 ， 而 且 可 以 调整 纪 
灯 片 区 域 的 大 小 。 


单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 “ 母 版 视图 ”区 域 的 “备注 母 版 ”命令 按钮 ， 可 切换 到 如 图 5-9 所 示 的 备 
注 母 版 视图 。 
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图 5-9 备注 母 版 视图 


备注 母 版 中 包含 6 个 可 以 编辑 的 占 位 符 : 页 眉 区 、 日 期 区 、 页 脚 区 、 数 字 区 、 幻 灯 片 
其 含义 类 似 于 其 他 母 版 中 的 占 位 符 ， 此 处 不 再 详 述 。 
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、 备 注 文本 
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5.3” 自 定义 幻灯 片 母 版 


用 户 通过 自 定义 演示 文稿 的 设计 模板 和 内 容 版 式 ， 可 以 将 自己 的 创意 和 想法 付 诸 实际 ,创建 具有 自 
己 风 格 的 演示 文稿 。 


| 最 好 在 开始 创建 幻灯 片 之 前 编辑 幻灯 片 母 版 和 版 式 。 这 样 ， 添 加 到 演示 
| 


| 付 。 和 部会 闪 于 尼 定 版 式 创建 。 如 果 在 创建 刀 灯 片 之 后 编辑 幻灯 片 母 版 或 版 式 ， 则 需要 在 普通 | 
| 让 视图 中 将 更 改 的 布局 重新 应 用 于 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 。 | 


5.3.1 自 定 义 设计 模板 


设计 模板 包含 预定 义 的 文本 格式 、 配 色 方案 和 背景 效果 。 

(1) 打开 一 个 演示 文稿 。 可 以 是 空白 演示 文稿 ， 也 可 以 是 基于 主题 创建 的 演示 文稿 。 
(2 ) 单 击 “视图 ”菜单 选项 卡 中 的 “幻灯 片 母 版 ”命令 ,切换 到 幻灯 片 母 版 视图 。 
(3 ) 在 左 侧 窗 格 中 选中 幻灯 片 母 版 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ” ， 设 


置 幻灯 片 的 尺寸 。 
(4) 在 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 的 “背景 ”区 域 ,分别 设置 主题 颜色 、 主 题字 体 、 主 题 效 果 以 及 
背景 样式 ， 如 图 5-10 所 示 。 


图 5-10 自 定义 母 版 字体 和 背 申 的 效果 


编辑 方法 与 4.2 节 讲解 的 自 定义 主题 方法 相同 ， 此 处 不 再 叙述 。 

如 果 和 希望 将 自 定义 的 设计 模板 应 用 到 其 他 演示 文稿 ， 则 应 单 击 “ 主 题 ”下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “保存 当前 主题 ”命令 。 然 后 在 打开 的 “保存 当前 主题 ”对 话 框 中 输入 文件 名 称 ， 单 击 “保存 ” 
按钮 即 可 。 

幻灯 片 母 版 中 默认 定义 了 五 级 文本 的 缩 进 格式 和 显示 外 观 ， 下 面 介绍 母 版 文本 样式 的 方法 。 

(5 ) 单 击 要 定义 格式 的 文本 ( 例如 一 级 文本 )， 弹 出 如 图 5-11 所 示 的 快速 格式 工具 栏 ， 可 以 很 方便 
地 设置 文本 的 字体 、 字 号 、 颜 色 和 对 齐 方式 等 属性 。 
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图 5-11 使 用 快速 格式 工具 栏 格式 化 文本 


占 位 符 中 的 文本 默认 显示 为 项 目 列表 ， 如 果 希 望 将 某 个 级 别 的 文本 显示 为 普通 的 文本 段落 ， 可 以 选 
中 文本 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “段落 ”区 域 单 击 “ 项 目 符号 ”下 拉 按 钮 国 卓 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 
选择 “无 "， 如 图 5-12 所 示 。 


图 5-12 “项 目 符号 ”下 拉 列 表 框 


(6) 按照 第 (5 ) 步 的 方法 修改 其 他 级 别 的 文本 格式 。 如 果 要 修改 项 目 符号 的 显示 外 观 ， 可 以 在 如 
图 5-12 所 示 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 符号 样式 ， 或 单 击 “ 项 目 符号 和 编号 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 
自 定义 符号 。 具 体操 作 可 参见 6.4 节 的 介绍 。 

设置 幻灯 片 母 版 的 背景 样式 之 后 , 母 版 列表 中 的 所 有 母 版 都 默认 自动 应 用 指定 的 背景 ,但 通常 情况 下 ， 
标题 幻灯 片 的 背景 与 内 容 幻 灯 片 的 背景 会 有 所 区 别 。 下 面 介绍 如 何 修改 标题 母 版 的 背景 。 

(7) 在 母 版 列表 中 选中 标题 母 版 ， 修 改 母 版 背景 和 占 位 符 样式 ， 效 果 如 图 5-13 所 示 。 


图 5-13 ”修改 标题 母 版 外 观 


5.3.2” 自 定义 内 容 版 式 


在 母 版 列表 中 ， 标 题 母 版 下 方 是 多 种 常见 的 幻灯 片 版 式 列表 。 用 户 还 可 以 根据 需要 添加 自 定义 版 式 ， 
以 便 在 演示 文稿 中 轻松 添加 相应 版 式 的 幻灯 片 。 

(1 ) 在 幻灯 片 母 版 视图 中 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 “ 编 辑 母 版 ”区 域 的 “插入 版 式 ” 命 令 ， 
即 可 在 母 版 中 添加 一 个 只 有 标题 占 位 符 的 幻灯 片 ， 如 图 5-14 所 示 。 

(2) 在 “ 母 版 版 式 ” 区 域 根据 需要 设置 是 否 显示 “标题 ”和 “页 脚 ”。 

在 当前 版 式 中 隐藏 幻灯 片 的 标题 和 页 脚 ， 不 会 影响 其 他 版 式 幻灯 片 。 

(3 ) 在 “ 母 版 版 式 ” 区 域 单 击 “ 插 入 占 位 符 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 将 显示 在 占 位 
符 中 的 内 容 的 类 型 ， 如 图 5-15 所 示 。 
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(4) 选中 一 种 占 位 符 ( 例如“ 内容")， 鼠 标 指针 变 为 十 字形 十 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 到 合适 大 小 ， 如 
图 5-16 所 示 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 插入 一 个 占 位 符 ， 如 图 5-17 所 示 。 
(5 ) 使 用 内 容 占 位 符 ， 可 在 幻灯 片 指定 的 位 置 插入 表格 、 图 表 、SmartArt 图 形 、 图 片 或 视频 剪辑 。 


拖 动 占 位 符 边框 上 的 某 个 角 ， 可 以 调整 占 位 符 的 大 小 ; 选中 占 位 符 ， 然 后 按 下 鼠标 左 键 拖 
- 所 ， 可 以 移动 占 位 符 ; 选中 占 位 符 ， 按 Delete 键 可 将 其 删除 。 


“(6) 按照 与 第 (5 ) 步 相同 的 方法 插入 其 他 占 位 符 ， 例如 ， 插入“ 图片” 占 位 符 的 效果 如 图 5-18 
所 示 。 


(7) 设置 完毕 ， 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”命令 按钮 ， 返 回 普通 视图 。 
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图 5-17 插入 的 内 容 占 位 符 


图 5-18 插入 图 片 点 位 符 


此 时 ,在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “幻灯 片 ”区 域 ， 单 击 “ 版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 版 式 列表 中 可 
以 看 到 自 定义 的 版 式 ， 如 图 5-19 所 示 。 

此 时 ,新 建 一 张 幻灯 片 ， 并 在 “版 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 版 式 ” 选 项 ， 当 前 幻灯 片 版 式 即 
可 更 改 为 指定 的 版 式 ， 如 图 5-20 所 示 。 


图 5-20 ”应 用 自 定义 版 式 的 效果 


单 击 图 片 占 位 符 ， 可 以 看 到 在 该 占 位 符 中 只 能 插入 图 片 ， 不 能 插入 文本 或 其 他 内 容 ; 在 内 容 占 位 符 
中 可 以 插入 多 种 类 型 的 内 容 。 分 别 在 两 个 占 位 符 中 插入 内 容 ， 可 以 看 到 ,插入 的 内 容 按 母 版 中 指定 的 大 
小 和 位 置 显示 。 


更 改 幻灯 片 母 版 ， 会 影响 所 有 基于 母 版 的 演示 文稿 幻灯 片 ; 如 果 要 使 个 别 幻灯 片 的 外 观 | 
| 与 母 版 不 同 ， 可 以 直接 修改 幻灯 片 。 但 是 对 已 经 改动 过 的 幻灯 片 ， 在 母 版 中 的 改动 对 之 就 不 | 
| @ 国 。 再 下 作用 。 因 此 ， 允 演示 文稿 应 该 先 改动 母 版 玉 使 大 乡 数 幻灯 片 满足 要 求 ， 再 修改 个 别 的 名 | 
| 注意 。 灯 片 

| 如 果 已 经 改动 了 幻灯 片 的 外 观 ， 又 希望 恢复 为 母 版 的 样式 ， 可 以 单 击 “开始 " 项 
| 卡 中 “幻灯 片 ”区 域 的 “ 重 置 ”按钮 


s.3.3 ”设置 页 由 和 页 脚 


页 眉 和 页 脚 也 是 幻灯 片 的 重要 组 成 部 分 ， 常 用 于 显示 统一 的 信息 ， 例 如 公司 徽标 、 演 讲 主题 或 页 码 。 
(1) 切换 到 “幻灯 片 母 版 ”视图 ， 在 母 版 列表 中 选中 项 部 的 幻灯 片 母 版 。 
(2 ) 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 中 的 “ 母 版 版 式 ”命令 按钮 ,弹出 “ 母 版 版 式 ”对 话 框 , 如 图 5-21 


nl 


图 5-21 “ 母 版 版 式 ” 对 话 杠 


从 图 5-21 可 以 看 到 ， 母 版 中 的 页 眉 / 页 脚 包含 3 个 部 分 : 日 期 、 页 脚 和 幻灯 片 编号 ， 分 别 对 应 
版 底部 的 3 个 虚线 方 框 。 如 果 取 消 选 中 相应 的 复 选 框 ， 则 母 版 中 相应 的 虚线 框 不 显示 ， 例 如 隐藏 “ 有 
占 位 符 的 效果 如 图 5-22 所 示 。 


取消 显示 “日 期 ” 占 位 符 


图 5-22 不 显示 “日 期 ” 右 位 符 


| 


9 隐 东 标题 导 版 或 某 张 版 式 幻灯 片 中 的 页 居 / 页 有 元 素 ， 不 会 影响 其 他 的 版 式 幻灯 片 。 


) 在 母 版 中 拖 动 庶 线 方 杠 ， 可 以 移动 页 眉 和 页 脚 元 素 的 位 置 。 
a 
格式 工具 栏 设置 占 位 符 中 的 文本 格式 ; 使 用 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 格式 化 占 位 符 的 外 观 。 


“ 纪 灯 睛 编导 ” 占 位 竺 通常 显示 演示 文 区 的 页 码 。 冶 式 化 页 码 时 ， 只 能 选中 占 位 竺 中 的 
| 。 -让 和 字体 、 字 号 、 商 多、 位 置 的 调 整 ， 二 万 不 能 将 其 出 除 ， 然 后 在 文本 杠 中 输入 “ctcvi | 
| -和 也 不 能 用 格式 唱 将 其 格式 化 为 普通 文本 ， 否 则 占 信条 的 功能 会 责 失 。 | 


幻灯 片 默认 从 1 开始 编号 ， 用 户 可 以 指定 编号 起 始 值 。 


(5 ) 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 中 的 “幻灯 片 大 小 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 “幻灯 片 大 小 ”对 话 
框 中 设置 幻灯 片 编号 的 起 始 值 ， 如 图 5-24 所 示 。 
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设置 页 眉 /页 脚 的 位 置 和 格式 后 ， 就 可 以 在 演示 文稿 中 插入 页 眉 / 页 脚 内 容 了 。 


(6 ) 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 ,返回 普通 视图 。 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “页 眉 和 页 脚 ”命令 按 
钮 ， 打开“ 页 由 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 如 图 5-25 所 示 。 
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图 5-25 “页 慎 和 页 脚 ”对 话 框 


7) 选中 “幻灯 片 ” 选 项 卡 中 的 “页 脚 ” 复 选 框 ， 然 后 在 下 方 的 文本 框 中 输入 页 脚 内 容 。 


日 期 和 时 间 、 幻 灯 片 编号 、 页 脚 分 别 对 应 于 预览 框 中 的 3 个 实 线 方 框 。 选 中 相应 的 复 选 框 后 ， 预 览 
框 中 相应 的 方 框 显示 为 黑色 


0@ 预览 框 中 页 届 / 页 脚 的 位 置 由 对 应 的 母 版 决定 ， 只 能 在 母 版 中 修改 。 
忌 


如 果 希 望 在 页 脚 中 插入 的 时 期 和 时 间 可 以 自动 更 新 , 则 应 选中 “日 期 和 时 间 " 复 选 框 和 选择 “ 自动 更 新 ” 
单 选 按 钮 。 


(8 ) 通常 标题 幻灯 片 中 不 显示 编号 和 页 脚 , 因此 选中 “标题 幻灯 片 中 不 显示 ” 复 选 框 。 然 后 单 击 “ 全 
部 应 用 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


5.4 备注 母 版 和 讲义 母 版 


使 用 备注 母 版 ， 可 以 统一 备注 的 文本 格式 。 
(1) 单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 “ 母 版 视图 ”区 域 中 的 “备注 母 版 ”按钮 ， 切 换 到 备注 母 版 视图 ， 如 
图 5-26 所 示 。 
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图 5-26 备注 母 版 视图 


此 时 ,菜单 功能 区 显示 “备注 母 版 "选项 卡 ,利用 它 可 以 方便 地 设置 母 版 的 页 面 版 式 .主题 和 背景 样式 。 

2 ) 分 别 选 中 要 编辑 的 占 位 符 或 段落 ， 设 置 文本 格式 。 

在 备注 母 版 视图 中 ， 还 可 以 设置 页 眉 / 页 脚 的 格式 。 

(3 ) 在 “备注 母 版 ”菜单 选项 卡 的 “ 占 位 符 ” 区 域 ， 设 置 要 显示 的 页 眉 / 页 脚 选 项 。 

(4) 按照 编辑 幻灯 片 母 版 的 方法 ， 设 置 备注 母 版 的 页 眉 / 页 脚 格式 和 位 置 。 然 后 关闭 备注 母 版 视图 。 

5 ) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ”命令 按钮 ,打开 “页 眉 和 页 脚 ”对 话 框 ,然后 切换 到 
“备注 和 讲义 ”选项 卡 ， 如 图 5-27 所 示 。 

6 ) 根据 需要 选中 要 在 备注 页 中 显示 的 元 素 ， 并 输入 相应 的 内 容 。 然 后 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 关 
闭 对 话 框 。 


| 9 备注 和 讲义 的 页 届 / 页 脚 只 能 应 用 于 整个 演示 文稿 ， 而 不 能 仅 应 用 于 部 分 幻灯 片 。 | 


讲义 可 以 帮助 演讲 者 或 观众 了 解 演示 文稿 的 总 体 概要 。 使 用 讲义 母 版 可 以 设置 讲义 的 页面 布局 和 
背景 样式 。 
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图 5-27 “备注 和 讲义 ”选项 市 


(1 ) 单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 “ 母 版 视图 ”区 域 的 “讲义 母 版 ”按钮 ,切换 到 讲义 母 版 视图 ,如 图 5-28 
所 示 。 
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图 5-28 讲义 母 版 视图 


(2) 利用 “讲义 母 版 ”选项 卡 中 的 命令 按钮 ， 设 置 讲义 母 版 的 页 面 版 式 、 每 页 包含 的 幻灯 片 数量 、 
主题 和 背景 样式 。 

(3 ) 按照 设置 备注 母 版 的 方法 ， 编 辑 讲义 的 页 眉 / 页 脚 格 式 。 

(4) 关闭 母 版 视图 。 单 击 “文件 ”菜单 选项 卡 中 的 “打印 ”命令 ， 在 打印 选项 中 选择 讲义 版 式 ， 如 
图 5-29 所 示 ， 可 预览 讲义 的 打印 效果 。 


幻灯 片 


4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 6 张 水 平 放 轩 的 幻灯 片 9 张 水 平 放 轩 的 幻灯 片 
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图 5-29 设置 打印 版 式 


5.5 ”实例 精 讲 一 一 地 理 公开 课 母 版 


公开 课 是 面向 特定 人 群 ， 有 组 织 、 有 计划 地 进行 正式 、 公 开 的 课程 讲授 的 一 种 活动 形式 。 公 开课 主 
题 鲜 明 、 任 务 明确 ， 是 教师 展示 教学 水 平 、 交 流 教学 经 验 的 一 种 教研 形式 


小 目 目 re 可 以 人 者 进一步 得 自 定 又 设计 楼 板 和 内 容 版 统一 名 灯 片 外 现 
标 以 及 设置 演示 文稿 的 页 脚 和 页 码 的 操作 方法 。 


首先 打开 一 个 仅 设计 了 封面 页 的 演示 文稿 ， 通 过 设置 母 版 的 主题 颜色 指定 演示 文 
光 轩 图 | 稿 的 配色 方案 ; 然后 修改 母 版 文本 的 显示 颜色 、 字 体 和 字号 ; Wa 
> 和 图 文 混 排 版 式 ， 最 后 设置 演示 文稿 的 页 脚 和 编号 样式 。 


操 困 步 贺 地 


5.5.1 设计 母 版 外 观 


(1) 打开 一 个 已 设计 封面 页 的 演示 文稿 “地 理 教学 公开 课 初 始 .pptx”， 如 图 5-30 
所 示 。 

(2 ) 在 “视图 ”菜单 选项 卡 中 的 “ 母 版 视图 ”区 域 , 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”命令 按钮 ， 
切换 到 幻灯 片 母 版 视图 ， 如 图 5-31 所 示 。 

首先 确定 整个 演示 文稿 的 配色 方案 和 字体 。 

(3 ) 在 左 侧 窗 格 中 选中 顶部 的 幻灯 片 母 版 ,然后 在 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 的 “背景 ”区 域 单 击 “ 颜 
色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 配色 方案 中 选择 “ 蓝 色 ”， 如 图 5-32 所 示 。 

(4) 在 “背景 ”区 域 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 主题 字体 列表 中 选择 一 种 字体 方案 ,标题 中 


Et 
5-1 设计 母 版 外 观 


文 显示 为 微软 雅 黑 ， 正 文中 文 显示 为 黑体 ， 如 图 5-33 所 示 。 
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图 5-32 选择 配色 方案 
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图 5-30 演示 文稿 初始 效果 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


P 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 


图 5-31 幻灯 片 母 版 视图 


图 5-33 
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选择 字体 方案 


图 5-34 修改 配色 方案 和 字体 方案 的 效果 


(5 ) 选中 母 版 标题 占 位 符 , 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 , 设置 字号 为 28, 颜色 为 黑色 ,如 
图 5-35 所 示 。 
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纪 灯 片 板 也 四 文中 国 加 申明 号 -一 # + 45% 了 


图 5-35 设置 标题 文本 的 字 号 和 颜色 


(6) 选中 幻灯 片 母 版 中 的 内 容 文本 占 位 符 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 ， 设 置 字号 为 
24， 颜 色 为 黑色 ; 然后 选中 一 级 文本 ， 单 击 “段落 ”区 域 的 “项 目 符号 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
框 中 选择 “无 "， 这 样 ， 一 级 文本 左 侧 不 显示 项 目 符号 ， 效 果 如 图 5-36 所 示 。 

接 下 来 插入 形状 装饰 幻灯 片 。 

(7) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ”区 域 的 “形状 ”命令 按钮 ,在 形状 列表 中 选择 “等 腰 三 角形 ”。 
当 和 鼠标 指针 变 为 十 字形 十 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 三 角形 ， 如 图 5-37 所 示 。 

(8 ) 选中 形状 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “排列 ”区 域 单 击 “ 旋 转 ” 命 令 按钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 菜单 中 选择 “向 右 旋转 90” ”命令 ， 效 果 如 图 5-38 所 示 。 

(9 ) 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “形状 样式 ”区 域 单 击 “形状 效果 ”命令 按钮 ， 在 效果 下 拉 
列表 框 中 选择 “阴影 ”， 然 后 在 级 联 菜 单 中 的 “外 部 ”区 域 选 择 “ 偏 移 : 右 下 "， 效 果 如 图 5-39 所 示 。 
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图 5-37 ”绘制 形状 


图 5-38 向 右 旋转 形状 的 效果 


| 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 
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图 5-39 添加 阴影 效果 


在 幻灯 片 母 版 中 绘制 形状 后 ， 包 括 标题 幻灯 片 在 内 的 所 有 幻灯 片 都 将 显示 绘制 的 形状 。 由 于 标题 幻 
灯 片 的 外 观 通常 与 其 他 幻灯 片 不 同 ， 因 此 接 下 来 修改 标题 母 版 ， 隐 藏 在 幻灯 片 母 版 中 绘制 的 形状 。 

(10 ) 在 左 侧 窗 格 中 选中 幻灯 片 母 版 下 方 的 标题 母 版 ,然后 在 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 的 “背景 ” 
区 域 ， 选 中 “隐藏 背景 图 形 ”选项 ， 效 果 如 图 5-40 所 示 。 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样 
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单 击 此 处 编辑 母 版 副标题 样式 


2019s17 f 页 出 Ef 2 了 
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图 5-40 隐藏 标题 母 版 中 的 背 央 图 形 
至 此 , 幻灯 片 母 版 的 外 观 设计 完成 。 
$5.5.2 ”设计 过 渡 页 版 式 


通常 ， 演 示 文 稿 中 要 表述 的 论点 不 止 一 个 ， 为 使 演示 文稿 结构 更 有 条 理 ， 可 以 
在 每 一 个 论点 之 前 添加 一 个 过 渡 页 ， 显 示 接 下 来 要 演讲 的 内 容 主 题 ， 以 及 表明 一 个 
章节 的 开始 。 

(1 ) 在 左 侧 窗 格 中 要 添加 版 式 的 位 置 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 版 
式 ” 命 令 ， 即 可 在 指定 位 置 插入 一 张 版 式 幻灯 片 ， 如 图 5-41 所 示 。 

从 图 5-41 可 以 看 到 ， 插 入 的 版 式 默认 显示 幻灯 片 母 版 中 绘制 的 形状 。 

(2 ) 选中 插入 的 版 式 , 然 后 在 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 的 “背景 ”区 域 ,选中 “隐藏 背景 图 形 ” 选 项 ， 
效果 如 图 5-42 所 示 。 

(3 ) 在 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 的 “ 母 版 版 式 ”区 域 ,取消 选中 “标题 ”选项 ,不 显示 标题 占 位 符 ， 
效果 如 图 5-43 所 示 。 

接 下 来 在 版 式 中 添加 图 片 和 形状 ， 美 化 版 式 。 


5-2 设计 证 湾 页 版 式 


图 5-41 插入 的 版 式 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


图 5-42 隐藏 背景 图 形 的 版 式 效果 


Wit 


图 5-43 ”隐藏 标题 占 位 符 的 效果 


(4) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “图 像 ” 区 域 的 “图 片 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 
选择 需要 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 关 闭 对 话 框 。 然 后 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 效 果 如 图 5-44 所 示 。 

(5 ) 单 击 “ 揪 和 人 ”菜单 选项 卡 “插图 ”区 域 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 形状 列表 中 单 击 “ 直 线 ” 
图 标 按钮 。 当 鼠标 指针 变 为 十 字形 时 ， 按 住 Shift 键 的 同时 ， 再 按 下 鼠标 左 键 向 下 拖 动 ， 绘 制 一 条 垂直 的 


线条 ， 如 图 5-45 所 示 。 
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图 5-44 插入 图 片 的 效果 
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图 5-45 ”绘制 线条 


各 | 。 给 抽 线条 时 ， 按 住 Shift 刍 可 约 来 线条 绘制 的 方向 为 45。 的 信 吉 。 
| 

(6) 在 “给 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 , 单 击 “ 形 状 轮 廓 ”命令 按钮 打开 下 拉 菜 单 。 设 置 填充 颜色 为 
黑色 ， 然 后 在 “虚线 ”级 联 菜单 中 选择 “ 短 划 线 "， 效 果 如 图 5-46 所 示 。 


图 5-46 设置 线条 的 样式 和 颜色 


接 下 来 在 版 式 中 插入 占 位 符 ， 用 于 显示 过 渡 页 中 展示 的 内 容 主 题 。 
(7) 切换 到 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 ， 在 “ 母 版 版 式 ” 区 域 单 击 “ 插 入 占 位 符 ” 命 令 按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “文本 "。 此 时 ， 和 鼠标 指针 变 为 十 字形 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 即 可 添加 一 个 指定 大 小 的 占 


位 符 ， 如 图 5-47 所 示 。 
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图 5-47 插入 “文本 ” 占 位 符 


(8) 选中 占 位 符 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “段落 ”区 域 单 击 “ 对 齐 文本 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “中 部 对 齐 ”， 如 图 5-48 所 示 。 
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图 5-48 文本 对 齐 方式 选择 “中 部 对 齐 ” 


(9 ) 选中 占 位 符 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 中 设置 文本 字号 为 28， 效 果 如 图 5-49 所 示 。 
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图 5-49 ”修改 文本 字号 后 的 效果 


至 此 ， 过 渡 页 版 式 制作 完成 。 
5.5.3 ”设计 图 文 版 式 


在 本 例 中 ， 为 形象 地 介绍 人 类 对 地 球形 状 认识 的 过 程 ， 会 在 一 张 幻灯 片 中 显示 
多 张 图 片 ， 并 配 文 说 明 。 本 节制 作 一 个 三 幅 图 文 交错 排列 的 版 式 。 

(1) 在 左 侧 窗 格 中 要 添加 版 式 的 位 置 单 击 设置 插入 点 ， 然 后 在 “幻灯 片 母 版 ” a 
菜单 选项 卡 中 单 击 “ 揪 和 人 版式” 命令 ， 在 指定 位 置 插入 一 张 版 式 幻灯 片 。 Ce 

(2 ) 单 击 “ 母 版 版 式 ” 区 域 的 “插入 占 位 符 ” 命 令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 图 片 "。 当 鼠标 指针 变 为 十 字形 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 图 片 占 位 符 ， 如 图 5-50 所 示 。 


图 5-50 ”插入 图 片 占 位 符 


本 版 式 中 将 插入 多 张 图 片 ， 为 使 图 片 排列 美观 ,插入 的 多 张 图 片 大 小 相同 。 可 以 复制 图 片 占 位 符 。 

(3 ) 选中 插入 的 图 片 占 位 符 ， 在 按 住 Ctrl 键 的 同时 ， 按 下 左 键 拖 动 图片 占 位 符 。 拖 动 时 ,幻灯 片上 
将 显示 智能 参考 线 ， 以 方便 调整 图 片 的 位 置 。 拖 动 到 合适 位 置 后 ， 释 放 按 键 和 鼠标 ， 即 可 在 指定 位 置 生 
成 一 个 图 片 占 位 符 的 副本 。 采 用 同样 的 方法 ， 再 次 复制 一 个 图 片 占 位 符 ， 效 果 如 图 5-51 所 示 。 


图 5-51 复制 并 排列 图 片 占 位 符 
接 下 来 插入 用 于 注释 图 片 的 文本 占 位 符 。 


(4) 单 击 “ 母 版 版 式 ”区 域 的 “插入 占 位 符 ” 命 令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “文本 "”。 当 鼠标 
指针 变 为 十 字形 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 文本 占 位 符 。 
5 ) 按照 第 (3 ) 步 的 操作 方法 ,复制 两 个 文本 占 位 符 ， 并 排列 整齐 ,效果 如 图 5-52 所 示 。 


图 5-52 复制 并 排列 文本 占 位 符 
至 此 ， 图 片 版 式 制作 完成 。 
5.5.4 ”设计 页 脚 样式 


页 脚 常用 于 显示 所 有 幻灯 片 中 相同 的 信息 ， 例 如 演讲 主题 和 页 码 。 本 例 中 默认 
的 页 脚 显示 为 浅 灰 色 ， 且 字号 很 小 。 本 节 将 修改 页 脚 的 显示 样式 。 

(1) 选中 幻灯 片 母 版 ， 单 击 “ 母 版 版 式 ” 命 令 按钮 ， 在 打开 的 “ 母 版 版 式 ” 对 
话 框 中 取消 选中 “日 期 ” 复 选 框 。 单 击 “确定 ”按钮 , 母 版 底部 的 日 期 占 位 符 不 可 见 ， 
效果 如 图 5-53 所 示 。 
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图 5-53 取消 显示 日 期 的 效果 


(2 ) 选中 页 脚 占 位 符 中 的 占 位 文本 , 在 弹出 的 快速 格式 工具 栏 中 设置 页 脚 字 号 为 18， 颜 色 为 深蓝 色 ， 
效果 如 图 5-54 所 示 。 

至 此 ， 页 脚 样式 设置 完成 。 

(3 ) 单 击 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 返 回 普通 视图 。 


图 5-54 格式 化 文本 的 效果 


5.5.5 ”基于 母 版 制作 幻灯 片 


母 版 编辑 完成 后 ， 就 可 以 基于 母 版 快速 生成 大 量 页 面 风格 和 布局 相同 的 页 面 。 
(1) 在 普通 视图 左 侧 窗 格 的 标题 幻灯 片 下 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 


建 刀 灯 片 ”命令 ， 将 基于 母 版 列表 中 的 第 一 个 版 式 新 建 一 个 幻灯 片 ， 如 图 5-55 所 示 。 5 5 芭 汪 器 兵 抽 作 


图 5-55 新 建 的 幻灯 片 


(2 ) 选中 新 建 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选项 卡 “ 幻 灯 片 ”区 域 的 “版 式 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 莱 单 中 选择 自 定义 的 过 渡 页 版 式 ， 效果 如 图 5-56 所 示 。 
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图 5-56 修改 版 式 的 效果 


(3 ) 单 击 幻 灯 片 中 的 文本 占 位 符 ， 输 入 演示 文稿 的 章节 标题 ， 如 图 5-57 所 示 。 
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图 5-57 输入 章节 标题 


(4) 重复 步骤 (1) ~ (3 )， 制 作 其 他 过 渡 页 面 。 也 可 以 复制 第 (3 ) 步 完 成 的 过 渡 页 ， 然 后 修改 章节 
标题 。 

接 下 来 以 创建 第 二 节 的 内 容 页 为 例 ， 介 绍 图 文 版 式 的 使 用 方法 。 

(5 ) 在 第 二 节 的 过 渡 页 下 方 新 建 一 张 幻灯 片 ， 然 后 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “版 式 ” 列 表 中 选择 自 
定义 的 图 文 版 式 ， 并 输入 第 二 节 的 标题 文本 ,效果 如 图 5-58 所 示 。 
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图 5-58 新 建 图 文 版 式 幻灯 片 


(6) 单 击 图 片 占 位 符 中 间 的 图 标 ,在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 需要 的 图 片 ,然后 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 ， 关 闭 对 话 框 。 此 时 ， 可 以 看 到 插入 的 图 片 在 指定 的 位 置 、 以 指定 的 大 小 显示 ， 如 图 5-59 所 示 。 
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图 5-59 插入 图 片 
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(7) 重复 第 (6) 步 的 操作 ， 插 入 其 他 图 片 ， 效 果 如 图 5-60 所 示 。 
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图 5-60 插入 图 片 


(8 ) 在 文本 占 位 符 中 单 击 ， 输 入 图 片 的 说 明文 本 。 文 本 以 指定 的 字体 和 字号 显示 ， 如 图 5-61 所 示 。 
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图 5-61 输入 文本 


内 容 页 制作 完成 后 ， 再 制作 封底 页 。 封 底 页 通常 与 封面 页 配套 ， 本 例 使 用 与 封面 页 相同 的 版 式 。 
(9 ) 选中 封面 页 ， 按 CtrltD 键 制作 一 个 封面 页 的 副本 ， 并 拖 动 到 左 侧 窗 格 最 底部 。 然 后 修改 文本 占 
位 符 中 的 文本 ,效果 如 图 5-62 所 示 。 
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图 5-62 封底 页 的 效果 


接 下 来 设置 幻灯 片 的 页 脚 和 页 码 ， 完 善 演示 文稿 。 
(10 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “文本 ”区 域 的 “页 由 和 页 脚 ” 命 令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选中 “幻灯 
片 编号 ” “页 脚 ”“ 标 题 幻 灯 片 中 不 显示 ” 复 选 框 ， 然 后 输入 页 脚 内 容 ， 如 图 5-63 所 示 。 
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图 5-63 设置 页 看 和 页 脚 选项 


(11 ) 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 即 可 在 当前 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 中 插入 页 脚 内 容 和 页 码 ， 且 页 脚 内 
容 以 指定 的 格式 显示 ， 如 图 5-64 所 示 。 
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图 5-64 ”插入 的 页 肢 和 页 码 


答疑 解 惑 


1. PowerPoint 2019 提供 了 3 种 母 版 : 幻灯 片 母 版、 备注 母 版 和 讲义 母 版 ， 它 们 各 自 有 什么 作用 ? 

答 : 幻灯 片 母 版 可 以 为 标题 幻灯 片 之 外 的 其 他 幻灯 片 提供 标题 、 文 本 、 页 脚 的 默认 样式 ， 以 及 统一 
的 背景 颜色 或 图 案 。 

备注 母 版 用 于 设置 在 幻灯 片 中 添加 备注 文本 的 默认 样式 。 

讲义 母 版 提供 打印 排版 设置 ， 可 以 设置 在 一 张 打印 纸 上 同 时 打印 多 张 幻灯 片 的 讲义 版 面 布 局 和 页 


眉 /页 脚 的 默认 样式 。 
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在 模板 中 将 几 个 对 象 进行 了 组 合 ， 并 设置 了 动画 效果 。 使 用 该 模板 制作 演示 文稿 时 ， 因 内 容 展示 


的 需要 ， 要 在 组 合 中 添加 或 删除 某 个 对 象 ， 应 该 怎样 操作 ? 

答 : 单 击 组 合 中 要 复制 的 对 象 两 次 ( 注意 ,不 是 双击 ) 选中 对 象 ， 然 后 按 CtrltD 键 ， 即 可 制作 一 个 
选中 对 象 的 副本 。 此 时 ， 可 调整 副本 的 位 置 和 色彩 效果 等 属性 。 

单 击 组 合 中 的 对 象 两 次 ,然后 按 Delete 键 , 即 可 将 其 删除 。 按照 这 种 方法 ,可 以 删除 组 合 中 的 多 个 对 象 。 
在 这 里 ， 读 者 要 注意 的 是 ， 如 果 组 合 中 的 对 象 删除 到 仅 剩 一 个 时 ， 组 合 状态 则 随 之 消失 ， 组 合 上 添加 的 
动画 效果 也 随 之 消失 。 


学 习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 


L 


在 PowerPoint 2019 中 ， 下 列 有 关 幻 灯 片 母 版 的 说 法 错误 的 是 〈 )。 
A. 只 有 标题 区 、 文 本 区 、 日 期 区 、 页 脚 区 

B. 可 以 更 改 占 位 符 的 大 小 和 位 置 

C. 可 以 设置 占 位 符 的 格式 

D. 可 以 更 改 文 本 格式 


. 下 列 关于 进入 母 版 视图 的 操作 ， 不 正确 的 是 ( )。 


A. 执行 “视图 ”菜单 选项 卡 “ 母 版 ”区 域 的 “幻灯 片 母 版 ”命令 
B. 按 住 Shift 键 同时 单 击 “普通 视图 ”按钮 

C. 按 住 Shif 键 同 时 单 击 “ 幻 灯 片 浏览 ”按钮 

D. 按 住 Shif 键 同时 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”按钮 


-下列 关于 幻灯 片 母 版 的 叙述 正确 的 是 ( )。 


A 幻灯 片 母 版 与 幻灯 片 模板 是 同一 概念 

B. 幻 灯 片 母 版 的 操作 可 通过 幻灯 片 版 式 的 设置 来 实现 
C. 幻 灯 片 模板 设置 会 影响 幻灯 片 母 版 的 内 容 

D. 幻 灯 片 母 版 实际 上 是 扩展 名 为 pot 的 文件 


.以 下 不 是 PowerPoint 2019 母 版 的 是 ( ) 


A. 讲义 母 版 B. 标题 母 版 C. 大 纲 母 版 D. 备注 母 版 


. 演示 文稿 中 每 张 幻灯 片 都 是 基于 某 种 ( ) 创 建 的 , 它 预定 义 了 新 建 幻灯 片 中 各 种 占 位 符 的 布局 。 


A. 视图 B. 版 式 C. 母 版 D. 模 板 


.在 PowerPoint 2019 中 ， 有 关 幻 灯 片 母 版 中 的 页 眉 / 页 脚 的 说 法 ， 错 误 的 是 ( ) 


A. 页 眉 或 页 脚 是 加 在 演示 文稿 中 的 注释 性 内 容 

B. 典型 的 页 眉 /页 脚 内 容 是 日 期 、 时 间 以 及 幻灯 片 编号 

C. 在 打印 演示 文稿 的 幻灯 片 时 ， 页 眉 /页 脚 的 内 容 也 可 打印 出 来 
D. 不 能 设置 页 眉 和 页 脚 的 文本 格式 


.在 PowerPoint 2019 中 ， 有 关 页 眉 页 脚 的 叙述 正确 的 是 ( 开 


A. 在 幻灯 片 视图 中 双击 页 脚 区 可 以 进入 页 眉 页 脚 编 辑 状态 

B. 在 通常 情况 下 幻灯 片 同时 具有 页 眉 区 和 页 脚 区 

C. 设 置 自动 更 新 日 期 和 时 间 后 ， 时 间 区 域 会 像 数 字 时 钟 一 样 动态 更 新 
D. 页 脚 可 以 移动 到 页 眉 的 位 置 


-如果 要 为 所 有 幻灯 片 添加 编号 ， 下 列 方 法 中 正确 的 是 ( )。 


A. 执行 “插入 ”菜单 选项 卡 中 的 “幻灯 片 编号 ”命令 


B. 在 母 版 视图 中 ， 执 行 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “幻灯 片 编号 ”命令 
C. 执行 “插入 "菜单 选项 卡 中 的 “页 眉 和 页 脚 "命令 ,在 弹出 的 对 话 框 中 选中 “幻灯 片 编号 " 复 选 框 ， 
然后 单 击 “应 用 ”按钮 
D. 执行 “插入 ”菜单 选项 卡 中 的 “页 眉 和 页 脚 "命令 ,在 弹出 的 对 话 框 中 选中 “幻灯 片 编号 " 复 选 框 ， 
然后 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 
9. 下 列 制作 幻灯 片 模板 的 方法 中 ， 错 误 的 是 ( )。 
A. 更 改 已 经 应 用 的 设计 模板 并 保存 为 新 的 模板 
B. 将 一 个 已 有 的 演示 文稿 另存 为 模板 
C. 在 模板 库 中 选择 模板 
D. 在 空白 的 幻灯 片 中 自己 设计 模板 
10. 在 ( ) 中 插入 徽标 可 以 使 其 在 每 张 幻灯 片上 的 位 置 自动 保持 相同 。 
A. 讲 义 母 版 B. 幻 灯 片 母 版 C. 标题 母 版 D. 备注 母 版 
11. 可 以 通过 ( ) 向 讲义 添加 页 眉 和 页 脚 。 
A. 标 题 母 版 B. 幻 灯 片 母 版 C. 讲义 母 版 D. 备注 母 版 
12. 在 PowerPoint 2019 中 ,执行 ( ) 操作 ， 可 切换 到 幻灯 片 母 版 视图 。 
A. 单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 “ 母 版 ”区 域 的 “幻灯 片 母 版 ”命令 
B. 按 住 Alt 键 的 同时 单 击 “ 幻 灯 片 浏览 ”按钮 
C. 按 住 Shift 键 的 同时 单 击 “普通 视图 ”按钮 
D. 按 住 Tab 键 的 同时 单 击 “普通 视图 ”按钮 
13. 幻 灯 片 版 式 和 母 版 之 间 的 关系 是 ( )。 
A. 任何 一 种 幻灯 片 版 式 都 采用 同样 的 母 版 风格 
B. 母 版 可 以 成 对 建立 ， 每 一 对 母 版 包括 “幻灯 片 母 版 ”和 “标题 母 版 "， 它 们 的 风格 会 影响 不 同 
的 幻灯 片 版 式 
C. 如 果 没 有 建立 “标题 母 版 "， 只 有 唯一 的 “幻灯 片 母 版 "， 则 任何 一 种 幻灯 片 版 式 者 将 采用 同 
一 母 版 的 风格 
D. 采 用 “标题 幻灯 片 ”版 式 的 幻灯 片 将 采用 “标题 母 版 ”的 风格 
14. 在 对 幻灯 片 母 版 进行 设计 和 修改 时 ， 应 在 ( ) 菜单 选项 卡 中 操作 。 
A. 设 计 B. 审阅 C. 插 入 D. 视图 
15. 下 列 关 于 模板 的 说 法 ， 不 正确 的 是 ( )。 
A. 模板 中 的 背景 设置 将 应 用 到 选 定 幻灯 片 
B. 模板 中 的 母 版 设置 将 应 用 到 选 定 幻灯 片 
C. 可 对 不 同 的 幻灯 片 应 用 不 同 的 模板 
D. 模板 中 的 母 版 设置 将 替换 当前 演示 文稿 的 母 版 ， 无 法 保留 当前 的 母 版 
16. 使 用 幻灯 片 母 版 可 以 修改 的 演示 文稿 元 素 有 ( 站 
A. 幻 灯 片 批注 
B. 幻灯 片 切换 方式 
C. 演讲 者 备注 字体 和 颜色 
D. 幻灯 片 中 的 图 形 
17. 如 果 在 母 版 中 加 入 了 公司 Logo 图 片 ， 每 张 幻 灯 片 都 会 显示 此 图 片 。 如 果 不 希望 在 某 张 幻灯 片 中 


显示 此 图 片 ， 下 列 〈 ) 做 法 能 实现 。 


A. 在 母 版 中 删除 图 片 
B. 在 幻灯 片 中 删除 图 片 
C. 在 幻灯 片 中 设置 不 同 的 背景 颜色 


D. 在 幻灯 片 中 进入 “设置 背景 格式 ”面板 ， 选 中 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 杠 


18. 关 于 PowerPoint 2019 的 母 版 ， 以 下 说 法 中 错误 的 是 ( )。 
A. 可 以 自 定义 幻灯 片 母 版 的 版 式 
B. 可 以 对 母 版 进行 主题 编辑 
C. 可 以 对 母 版 进行 背景 设置 
D. 在 母 版 中 插入 图 片 对 象 后 ， 在 幻灯 片 中 可 以 根据 需要 进行 编辑 


19. 讲 义 母 版 包含 ( ) 占 位 符 。 
A.3 个 B.4 个 C.5 个 D.6 个 
二 、 填 空 题 
1. 如 果 要 在 每 张 幻灯 片上 显示 公司 名 称 ， 可 在 “中 插入 文本 框 ， 输 入 公司 名 称 ， 公 司 名 
称 将 会 自动 显示 在 每 张 幻灯 片 中 。 
2 如 果 要 统一 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 背景 ， 可 以 在 “设置 背景 格式 ”面板 中 设置 背景 后 ， 单 击 
”按钮 。 


3. 幻灯 片 母 版 上 有 5 个 默认 的 占 位 符 : 
。 修 改 它们 可 以 影响 所 有 基于 该 本 版 创建 的 幻灯 片 。 
4. 在 PowerPoint 2019 中 ， 母 版 视图 有 3 种, 分别 为 和 0 
如 果 改 动 了 幻灯 片 的 外 观 ， 又 希望 恢复 为 母 版 的 样式 ， 可 以 单 击 ， ”菜单 选项 卡 
”区 域 的 “ ”按钮 实现 。 


三 、 操 作 题 

1. 打开 一 个 完成 的 演示 文稿 ， 将 其 另存 为 模板 。 

2. 新建 一 个 空白 的 演示 文稿 ， 自 定义 母 版 主题 颜色 、 背 景 和 文本 样式 ， 然 后 保存 为 主题 。 
3. 在 上 一 步 保存 的 主题 的 基础 上 ， 自 定义 两 种 内 容 版 式 。 

4. 打开 一 个 演示 文稿 ， 插 入 页 脚 和 幻灯 片 编号 。 


幻灯 片 文本 


示 文 稿 一 般 都 包含 一 守 9 文 3 
| 本 对 象 。 合 理 地 组 织 文本 对 象 ， 可 以 使 幻灯 片 更 清楚 易 懂 ;恰当 地 设 
EE” 置 文本 对 象 的 格式 ， 可 以 使 幻灯 片 更 具 吸 引力 | 
: PowerPoint 包含 了 几乎 所 有 的 文字 处 理 功能 。 本 章 将 重点 介绍 
LE PowerPoint 的 文本 加 工 处 理 技 巧 上 


6.1 在 普通 视图 中 输入 文本 
在 普通 视图 中 可 以 很 直观 地 以 可 视 化 方式 输入 文本 。 


6.L1 在 占 位 符 中 添加 文本 
新 建 一 张 幻灯 片 ， 在 幻灯 片 中 可 以 看 到 一 些 虚线 方 框 ， 这 些 方 框 代表 一 些 待 确定 的 对 象 ， 例 如 幻灯 


片 标题 、 文 本 、 图 表 、 表 格 、SmartArt 图 形 、 图 片 、 视 频 文件 等 ， 如 图 6-1 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 
和 btthtRJIX 本 。。。。。。。 音 击 此 IIX 本 
玉宇 汪 大 有 林 天 十 攀 不 尖 打 有 下 


图 6-1 幻灯 片 中 的 占 值 符 


占 位 符 是 幻灯 片 设计 模板 的 主要 组 成 元 素 ， 在 占 位 符 中 添加 文本 和 其 他 对 象 可 以 方便 地 建立 规整 美 
观 的 演示 文稿 。 
(1) 单 击 文本 占 位 符 中 的 任意 位 置 , 占 位 符 的 虚线 边框 被 控制 手柄 取代 , 且 占 位 符 中 的 占 位 文本 消失 ， 
出 现 一 个 闪烁 的 插入 点 。 
内 为. 
2 三 


使 用 快捷 键 设置 插入 点 


在 大 纲 视图 中 添加 文本 时 ， 可 以 使 用 键盘 上 的 快捷 键 设置 插入 点 。 
党 Ctrl+ 和 一: 移动 到 前 一 个 单词 的 开头 。 

党 Ctrl+ 1 : 移动 到 当前 主题 的 开头 。 

党 Ctrl+ | : 移动 到 后 一 个 主题 的 开头 。 

学 Ctrl+ 一 : 移动 到 后 一 个 单词 的 开头 。 

学 Ctrl+Home: 移动 到 文稿 大 纲 的 顶端 。 

学 Ctrl+End: 移动 到 文稿 大 纲 的 底 端 。 


(2 ) 输入 文本 ， 如 图 6-2 所 示 。 

输入 的 文本 长 度 超过 占 位 符 宽度 时 自动 换行 ， 也 可 按 Enter 键 换行 。 如 果 在 项 目 符号 列表 占 位 符 
中 输入 项 目 列表 ， 按 Enter 键 将 开始 一 个 新 的 项 目 列表 项 。 按 Tab 键 可 将 某 个 项 目 符号 下 移 一 级 ， 按 
SH 由 锦 可 上 天 一 级 。 


| 2019 中 输入 文本 时 只 有 插入 方式 ， 没有 改写 方式 ， 不 能 像 在 Word 9 从 入 | 
| 注意 文本 一 样 校 sert 键 切换 输入 方式 。 


全 有 书 和 一 [在 占 位 符 中 输入 文本 9 


间 击 此 处 添加 文本 “ 单 击 此 处 添加 文本 
i 


图 6-2 在 占 位 符 中 输入 文本 


(3 ) 输入 完毕 ， 单 击 幻灯 片 的 空白 区 域 结束 输入 。 
(4) 在 占 位 符 中 双击 ， 弹 出 如 图 6-3 所 示 的 格式 工具 栏 ， 可 快速 设置 输入 文本 的 格式 。 


室 有 书香 


单 击 此 处 添加 文本 
站 浊 震 达 不 活 站 妥 圭 


图 6-3 双击 占 值 符 设 置 占 位 符 格式 


6.1.2 ”使 用 文本 框 添加 文本 


顾名思义 ， 文 本 框 是 文本 对 象 的 一 种 载体 。 使 用 文本 框 可 以 自由 灵活 地 编排 文本 的 位 置 ， 创 建 风格 
各 异 的 文本 布局 。 


| 0 文本 框 中 的 文本 不 显示 在 演示 文稿 的 大 岗 中 。 | 
! 忌 


(1) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 文 本 ”区 域 的 “文本 框 ”下 拉 按 钮 ， 弹 出 如 图 6-4 所 示 的 下 拉 菜 单 。 

(2 ) 选择 文本 框 中 文本 的 排列 方向 。 如 果 选择 “绘制 模 排 文本 框 "， 则 鼠标 指针 变 成 | 形状 ; 如 果 选 择 
“ 竖 排 文本 框 ”"， 则 和 鼠标 指针 显示 为 + 一 形状 。 

(3 ) 在 编辑 区 按 下 鼠标 左 键 拖 动 绘制 一 个 区 域 ， 或 者 直接 单 击 ， 即 可 插入 文本 框 ， 如 图 6-5 所 示 。 

(4) 在 光标 闪烁 的 位 置 输入 文本 。 

在 这 里 要 提请 读者 注意 的 是 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 绘制 的 文本 框 是 可 以 自动 换行 的 固定 宽度 文本 框 ， 
也 就 是 说 ， 当 输入 的 文本 宽度 超出 文本 框 宽度 时 ， 将 自动 换行 ， 如 图 6-6 所 示 。 


ey 元 便 人 同室， 科学 0 
伦理 便 人 庄重 ， 


加 从 人 全 人 并， 凡 有 
oj 学 ， 噶 成 性 格 。 


6-6 固定 宽度 文本 框 


文本 框 的 宽度 将 随 输入 文本 的 长 度 自动 扩充 ， 不 会 自动 换行 ， 要 按 Enter 键 换行 。 因 此 ， 输 入 的 内 
容 过 多 时 ， 其 可 能 会 从 幻灯 片 的 右 侧 溢出 。 


5 ) 输入 完毕 后 ， 在 文本 框 之 外 的 任意 位 置 单 击 或 者 按 Esc 键 ， 退 出 文本 输入 状态 。 
6.1.3 ”插入 特殊 字符 和 公式 


在 使 用 PowerPoint 制作 幻灯 片 时 ， 有 了 时 可 能 要 输入 一 些 特殊 符号 。 读 者 可 能 会 想到 使 用 软 键盘 输入 ， 
其 不 便 之 处 是 要 经 常 切换 输入 状态 。 其 实 PowerPoint 2019 提供 了 插入 符号 的 功能 ， 利 用 此 功能 可 直接 插 
入 各 种 特殊 字符 。 
1) 单 击 : 要 插入 特殊 符号 的 占 位 符 或 文本 框 ， 设置 插入 点 。 


| 竺 号 应 在 文本 输入 状态 下 插入 ， -如果 没有 选中 文本 栓 或 占 位 从 等 文本 载体 ， 则 ， | 
| 注意 ”命令 按钮 将 显示 为 灰色 ， 不 可 用 。 | 

(2) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “符号 ”区 域 ， 单 击 “ 符 号 ”命令 按钮 ， 弹 出 如 图 6-7 所 示 的 “符号 ” 
对 话 框 。 


符号 

字体 四 : ( 疾 表 文 直 ) 回 于 UW: ss 拉 J 理 > 
1!| "|#|$|%|&|'| (|)|*|+|,|-|.|/8 

0|1|2|3|4|5|6|7|18|9|:| ;|<|=|>|? 

G@IAlBlclDjEl FlGlIH IIIKILIMINIO 

plelglslriuviwxrvzrp ， 

近期 使 用 过 的 符号 (R): 

*| | ;| RPE" dt [lel) 

Unicode 名 称 : Pr 

字符 代码 (CO):|0020 半 B:|unicodetzsa 刘 加 | 

Ce | w | 


图 6-7 “符号 ”对 话 杠 


(3 ) 在 对 话 框 左上 角 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “字体 "， 在 右上 角 的 “ 子 集 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 符号 所 属 
类 别 。 


她 | 不 同 的 字体 对 应 的 子 集 也 不 相同 ， 某 些 特殊 字符 可 能 只 在 某 种 字体 下 存在 。 
zz | 


(4) 在 符号 列表 中 单 击 需要 的 符号 后 , 单 击 “ 插 入 ”按钮 ,选中 的 符号 将 显示 在 “近期 使 用 过 的 符号 ” 
列表 中 。 此 时 ,“ 取 消 ”按钮 变 为 “关闭 ”按钮 ， 如 图 6-8 所 示 。 


符号 ? x 
xl 淡 56 

“FINel™ | 1 nlv fv viiv vaix | xxjxli 。 

[ 涩 *|, [下 | ?| "| dr |%le 

Unicode 名 称 : 2 

Se 3B(O: 2038 | 来 SW): Unicode(+78 和 | 


图 6-8 “符号 ”对 话 杠 


(5 ) 单 击 “ 关 闭 ”按钮 关闭 对 话 框 , 即 可 插入 指定 的 特殊 字符 。 例 如 , 插入 “亚洲 语言 文本 ”字体 的 
“广义 标点 ” 子 集中 的 重点 符号 的 效果 如 图 6-9 所 示 。 

如 果 要 进行 比较 专业 的 学 术 演 讲 或 研究 汇报 ,通常 会 涉及 一 些 数 学 公式 .在 PowerPoint 早 期 的 版 本 中 ， 
在 演示 文稿 中 插入 公 式 通常 要 调 出 公式 编辑 器 ， 艇 和 公式 对 象 。PowerPoint 2019 提供 了 强大 的 公式 编辑 
功能 ， 用 户 可 以 利用 此 功能 直接 插入 常用 的 公式 ， 也 可 以 使 用 内 置 的 数学 符号 和 结构 构造 公式 ， 甚 至 可 


以 使 用 墨迹 工具 手写 输入 公式 。 


(一 ) 地 理科 学 知识 与 运用 
[ 因 人 = 汉 学 is 运用 


(三 ) 教学 设计 


插入 的 特殊 字符 


图 6-9 插入 的 特殊 字符 


(1) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “符号 ”区 域 单 击 “ 公 式 ” 下 拉 按 钮 , 弹出 如 图 6-10 所 示 的 下 拉 菜 单 。 
下 拉 菜 单 中 列 示 了 一 些 常用 的 数学 公式 ， 单 击 即 可 插入 指定 的 公式 ， 如 图 6-11 所 示 。 
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图 6-10 “分 式 ” 下 拉 莱 单 图 6-11 插入 内 置 的 分 式 


如 果 内 置 的 公式 列表 中 没有 需要 的 公式 ， 可 以 使 用 “公式 ”下 拉 菜单 中 的 “插入 新 公式 ”命令 自 定 
义 公式 。 

(2 ) 在 占 位 符 或 文本 框 中 设置 插入 点 之 后 ， 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “公式 ”命令 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “插入 新 公式 ”命令 。 

此 时 ， 占 位 符 或 文本 框 中 将 显示 公式 的 占 位 文本 “在 此 处 键入 公式 。， 如 图 6-12 所 示 。 


四 、 题 型 示例 Gy 


9? EA 9 
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图 6-12 插入 的 新 分 式 占 位 符 


读者 需要 注意 的 是 ,与 符号 一 样 ,公式 也 应 显示 在 占 位 符 或 文本 框 中 。 如果 没有 选择 相应 的 载体 , 则 “ 插 
入 新 公式 ”命令 灰 显 ， 如 图 6-10 所 示 。 


上 直接 单 二 “公式 ”命令 按钮 ， 可 以 同时 插入 一 个 文本 框 和 占 位 文本 ， 不 用 事先 在 占 位 符 
> 或 文本 框 中 设置 插入 点 。 


{()} sine a i 本 四 
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图 6-13 “分 式 工具 设计 ”菜单 选项 市 


在 图 6-13 中 可 以 看 到 ，PowerPoint 2019 内 置 了 丰富 的 数学 符号 和 公式 结构 ， 其 使 用 方法 与 公式 编辑 
器 类 似 。 

(4) 选择 需要 的 结构 和 符号 ， 并 输入 数字 ， 完 成 公式 输入 。 

如 果 党 得 频繁 地 选择 结构 和 符号 比较 烦琐 ， 还 可 以 使 用 墨迹 工具 “手写 ”公式 ，PowerPoint 2019 可 
以 对 墨迹 公式 进行 很 好 的 识别 ， 并 转换 为 标准 的 公式 样式 。 

(1) 在 占 位 符 或 文本 框 中 设置 插入 点 之 后 ， 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “公式 ”命令 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “墨迹 公式 ”命令 ,打开 如 图 6-14 所 示 的 “数学 输入 控件 ”对 话 框 。 


在 此 处 写 入 数学 表达 式 


Zo Sx 
A| me 汇 和 


选择 和 更 下 


BE ww 
图 6-14 “数学 输入 控件 ”对 话 框 


(2 ) 按 下 鼠标 左 键 拖 动 “书写 ”公式 ， 对 话 框 项 部 的 预览 区 域 将 显示 识别 的 结果 ， 如 图 6-15 所 示 。 


x 


图 6-15 书写 墨 访 分 式 


如 果 识 别 有 误 ,可 以 使 用 对 话 框 底部 的 “ 擦 除 ” 工 具 单 击 识别 有 误 的 笔划 进行 擦 除 ,然后 单 击 “ 写 入 ” 
按钮 重新 书写 。 或 者 使 用 “选择 和 更 正 ” 工 具 单 击 要 修改 的 笔划 ， 在 弹出 的 窗口 中 选择 正确 的 书写 方式 ， 
如 图 6-16 所 示 。 


耳 数学 纺 入 控件 


wis 


i 至 


图 6-16 选择 和 更 正 笔划 


如 果 要 删除 书写 的 墨迹 ， 重 新 书写 ， 则 单 击 对 话 框 底部 的 “清除 ”按钮 。 
(3 ) 更 正 完成 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 在 指定 位 置 插入 书写 的 公式 。 


6.1.4 添加 备注 

在 使 用 PPT 进行 演讲 时 ， 为 避免 忘记 一 些 要 讲 的 内 容 ， 往 往 会 添加 演讲 者 备注 。 演 讲 者 备注 是 用 来 
对 幻灯 片 中 的 内 容 进行 解释 、 说 明 或 补充 的 文字 材料 ， 用 于 提示 并 辅助 演示 者 完成 演讲 。 

(1) 切换 到 普通 视图 或 大 纲 视图 ， 在 编辑 窗口 的 右 下 窗 格 中 直接 输入 该 页 幻灯 片 的 提示 性 文字 、 说 
明 性 文字 ， 或 幻灯 片 窗 格 无 法 容纳 的 详细 内 容 等 文本 ， 如 图 6-17 所 示 。 


幻灯 片 箭 2 张 , 共 2 芝 ”中 文中 国 


| 
在 备注 窗 格 中 不 能 插入 图 片 、 表 格 等 内 容 。 要 插入 这 些 内 容 ， 应 使 用 备注 页 视图 。 : 
! 


单 击 图 标 添加 图 片 
草 长 欧 飞 二 月 天 ， 月 


拂 坦 杨柳 醉 春 烟 。 
儿童 散 学 归来 早 
忙 赵 东风 放 纸 音 。 


备注 内 容 


人 闲居 农村 时 创作 的 一 首 七 言 绝句 。 此 诗 第 
和 具体 生动 地 描写 了 春天 里 的 大 自然 ， 写 出 了 春日 农村 特有 的 
有 明 饥 、 Ftd 第 三 a 描述 了 一 | ee 
图 2 + 


图 6-17 输入 备注 文本 


如 果 右 下 窗 格 不 显示 ， 则 应 单 击 状态 栏 上 的 “备注 ”按钮 硅 富 主 ; 拖 动 备注 窗 格 顶 部 的 分 隔 线 ， 可 以 
调整 备注 窗 格 的 高 度 ， 如 图 6-18 所 示 。 


村 居 
单 击 图标 添加 图 片 
草 长 切 飞 二 月 天 
拂 提 杨柳 醉 春 烟 。 
作 童 艇 学 归 未 早 
忙 赵 东 风 放 纸 著 。 


拖 动 分 隔 线 调整 备注 窗 格 高 度 器 
四 


《全 天 民主 人 识破 和 用 于 上 习 交 区 用 所 让 科 有 创作 的 _ 首 上 二 寻 各， 此 请 
一 、 二 句 写 时 间 和 自然 景物 ， 具 体 生动 地 描写 了 春天 里 的 大 自然 ， 写 出 了 春日 农村 特有 的 
明媚 、 迷 人 的 景色 ; 第 三 、 四 句 写 的 是 人 物 活动 ， 描 述 了 一 群 活 浚 的 儿童 在 大 好 的 春光 里 
re 


图 6-18 调整 备注 窗 格 高 度 


在 备注 窗 格 中 还 可 以 设置 文本 格式 、 段 落 格 式 。 不 过 有 些 格 式 设置 在 备注 窗 格 中 看 不 到 效果 ， 可 以 


切换 到 备注 


E 页 视 | 


查看 。 


(2 ) 单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 “演示 文稿 视图 ”区 域 的 “备注 页 ”按钮 ， 切 换 到 备注 页 视图 ， 可 以 
更 方便 地 查看 、 编 辑 备注 ， 如 图 6-19 所 示 。 


备注 段 2 张 , 共 2 张 ”中 文 (中 国 ) 加 8 号 -+ + 48% 田 


图 6-19 备注 页 视图 


选中 备注 文本 ， 可 以 像 格式 化 普通 文本 一 样 设 置 备注 格 式 ， 例 如 设置 字体 、 字 号 、 显 示 颜 色 等 。 


提示 : i 。 在 备注 页 中 设置 的 文本 格式 只 能 应 用 于 当前 页 的 备注 ， 不 会 影响 到 其 他 备注 页 。 如 果 要 
志 | 在 每 个 备注 页 上 都 添加 相同 的 内 容 ， 或 使 用 统一 的 文本 格式 ， 可 以 使 用 备注 母 版 。 


6.2 在 大 纲 视图 中 编辑 文本 


在 大 岗 视 图 中 编辑 文本 的 方法 与 普通 视图 相同 ， 之 所 以 单独 列 节 介绍 ， 是 因为 在 大 岗 视 图 中 可 以 很 
轻松 地 添加 幻灯 片 的 标题 、 设 置 幻灯 片 文本 的 层级 ， 极 大 地 提高 办 公 效 率 。 


6.2.1 ”加 注 标题 


讲演 的 内 容 通常 会 包括 多 个 重点 和 次 重点 ， 对 应 地 ， 在 演示 文稿 中 显示 为 并 列 的 多 个 主题 ， 以 及 主 
题 下 并 列 的 多 个 小 标题 。 使 用 大 纲 视图 可 以 在 展开 的 文稿 中 加 入 一 系列 的 标题 和 小 标题 ,使 文稿 更 加 丰满 。 
(1 ) 切换 到 大 纲 视图 ， 在 “大纲 ” 窗 格 中 文稿 大 纲 的 第 一 行 输入 文稿 的 主 标题 ， 如 图 6-20 所 示 。 
(2 ) 按 Enter 键 新 建 一 张 幻灯 片 ， 编 号 为 2， 输 入 第 一 个 主题 ， 如 图 6-21 所 示 。 
(3 ) 按照 与 第 (2 ) 步 相 同 的 方法 输入 其 他 主题 ， 最 终 的 主题 列表 如 图 6-22 所 示 。 


单 击 此 处 添加 备注 


图 6-21 输入 标题 
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和 


s 


单 击 此 处 添加 备注 


图 6-22 主题 列表 


6.2.2 更改 大 纲 标 题 级 别 


主题 输入 完毕 之 后 ， 就 可 以 建立 小 标题 (论点 ) 了 。 
(1) 将 光标 定位 于 要 添加 论点 的 主 标题 的 末尾 ( 例如 “考试 目标 ” )， 按 Enter 键 自动 插入 一 张 新 的 
幻灯 片 ， 然 后 输入 主题 ， 如 图 6-23 所 示 。 


本 科学 知识 与 运用 能 


zatsraie 


单 击 此 处 添加 备注 


图 6-23 插入 一 个 新 的 主题 


(2 ) 在 输入 的 主题 上 右 击 弹 出 快捷 菜单 ， 选 择 “降级 ”命令 ， 即 可 将 插入 点 所 在 的 主题 降级 一 层 ， 
且 自 动 调整 缩 进 尺 寸 ， 以 反映 新 的 层次 级 别 ， 如 图 6-24 所 示 。 


图 6-24 ”主题 降级 的 效果 


技巧 :| 直接 按 Tab 键 也 可 以 将 当前 插入 点 降级 ， 按 ShifttTab 键 可 以 将 当前 插入 点 升级 ， 利 用 这 
加 i 而 个 快 本 刍 可 以 很 快 地 建立 各 屋 的 标题。 


(3 ) 将 光标 定位 于 降级 后 的 小 标题 的 末尾 ， 按 Enter 键 添加 第 二 个 小 标题 。 采 用 同样 的 方法 添加 其 
他 小 标题 ， 效 果 如 图 6-25 所 示 。 


ER 


图 6-25 添加 第 一 居 涉 标题 


(4) 如 果 在 最 后 一 个 主题 下 添加 若干 小 标题 后 ， 要 增加 下 一 个 主题 ， 则 在 最 后 一 个 小 标题 末尾 按 
Enter 键 ， 然 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “升级 ”命令 ; 或 者 直接 按 Shift+Tab 键 ， 即 可 将 插入 点 
升级 一 层 : 
:，] ”每 张 幻 灯 片 最 多 能 加 入 五 个 不 同 层次 的 小 标题 ， 每 二 层 都 会 向 右 缩 进 几 格 ， 以 表示 层次 、 
2 ;关系 。 如 果 多 次 选择 “升级 ”命令 ， 可 将 某 一 级 小 标题 变 成 一 个 幻灯 片 标题 ， 从 而 将 一 张 幻 灯 

; 片 分 成 两 张 幻灯 片 。 


此 外 ,使 用 鼠标 拖 动 也 可 以 调整 大 纲 级 别 。 

(5 ) 将 鼠标 指针 移 到 要 升 高 级 别 的 小 标题 ( 例如 “教学 设计 能 力 ”) 左 侧 , 当 指针 变 为 四 向 箭头 你 时 ， 
按 下 鼠标 左 键 向 左 拖 动 。 拖 动 时 ， 会 出 现 一 条 灰色 的 垂直 线 指 示 目 前 到 达 的 位 置 ， 如 图 6-26 所 示 。 当 指 
示 线 显示 在 幻灯 片 图 标 左 侧 时 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 将 选中 的 小 标题 升级 为 主题 。 


考试 目标 | 口 


一 . 和 各 有 沁 用 力 
三 关 当 知 吕 沁 用 才思 
三 各 闻 夺 邮 力 


CS 


单 击 此 处 添加 备注 


图 6-26 和 鼠标 拖 动 开 级 小 标题 


(6) 将 鼠标 指针 移 到 要 降低 级 别 的 标题 左 侧 ， 当 指针 变 为 四 向 箭头 哪 时 ， 按 下 鼠标 左 键 向 右 拖 动 ， 
可 以 降级 标题 。 
需 你 一 稳 
~ 
在 大 纲 列表 中 显示 文本 格式 
学 大 岗 窗 格 中 的 内 容 默 认 以 宋体 显示 ， 并 不 是 幻灯 片 中 的 实际 文本 格式 。 
党 在 大 岗 窗 格 中 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “显示 文本 格式 ”命令 ， 可 使 大 岗 窗 格 中 的 各 级 
标题 按 实 际 格式 显示 ， 如 图 6-27 所 示 。 


考试 内 容 模块 与 要 求 


图 6-27 显示 文本 格式 
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党 再 次 选择 “显示 文本 格式 ”命令 ， 可 恢复 默认 显示 方式 。 


6.2.3 ”选择 文本 


对 文本 进行 编辑 时 ， 首 先 需 要 选中 文本 。 
在 要 选取 的 文本 的 起 始 处 按 下 鼠标 左 键 ， 拖 动 到 文本 结束 处 释放 鼠标 ， 即 可 选中 指定 范围 内 的 文本 。 
选中 的 文本 反 白 显 示 ， 如 图 6-28 所 示 。 


图 6-28 选中 文本 


使 用 键盘 上 的 方向 键 也 可 以 很 方便 地 选 定 部 分 文本 。 
(1 ) 将 插入 点 放置 在 要 选 定 文本 的 开始 位 置 。 
(2 ) 按 住 Shif 键 的 同时 ， 按 键盘 上 的 方向 键 或 Home、End 键 选 定 文本 。 


汰 他 、 为 . 
se 


人 选择 一 个 单词 : 双击 要 选取 的 单词。 

人 选择 一 个 段落 及 其 所 有 子 段落 : 在 段落 任意 位 置 连 去 3 次 。 

必 选择 单 张 幻 灯 片 中 的 所 有 文本 : 在 大 纲 窗 格 中 单 去 幻灯 片 图 标 。 

必 选择 整个 演示 文稿 : 按 CtrltA 键 ,或 者 在 “开始 "菜单 选项 卡 “编辑 "区 域 的 “选择 "菜单 中 选择 “全 
选 ”命令 。 

必 选择 一 个 小 标题 下 的 全 部 文本 : 在 大 岗 窗 格 中 单 去 该 标题 的 项 目 符号 。 


快速 选择 文本 


6.2.4 移动、 复制 文本 


移动 是 指 将 选 定 的 文本 从 一 个 位 置 移 到 另 一 个 位 置 ， 原 位 置 的 文本 消失 ; 复制 是 在 目标 位 置 制作 一 
个 选 定 文本 的 副本 ， 且 原 位 置 的 文本 仍 保留 。 

使 用 "复制 “ 剪 切 “粘贴 "菜单 命令 移动 .复制 文本 的 操作 比较 简单 ,本 节 主 要 介绍 使 用 鼠标 拖 动 移动 、 
复制 文本 的 方法 。 

1. 移动 、 复 制 整个 占 位 符 或 文本 框 

(1 ) 单 击 占 位 符 或 文本 框 的 任意 位 置 ， 将 和 鼠标 指针 移 到 占 位 符 或 文本 框 的 边框 上 ， 指 针 显 示 为 局 。 

(2 ) 按 下 左 键 拖 动 。 

拖 动 鼠 标的 同时 按 下 Ctrl 键 ， 可 以 复制 占 位 符 或 文本 框 到 指定 位 置 。 

(3 ) 到 达 目 的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 。 


2. 移动 、 复 制 占 位 符 或 文本 框 中 的 部 分 文本 


(1 ) 选中 要 移动 或 复制 的 文本 ， 在 选中 的 文本 上 按 下 鼠标 左 键 ， 此 时 鼠标 指针 显示 为 久 。 
(2 ) 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 移 到 的 目的 位 置 显 示 一 条 灰色 的 短 竖 线 ， 如 图 6-29 所 示 。 


站 局 
A 
一 打 行 云 ， 空空 名 不 载 着 雨水 . 
-一 上 
9 0 一 O 
若 一 生 只 如 初 见 ， 盟 间 变 永远 
0 sn 6 
着 此 生 只 如 初 见 命运 安排 你 我 之 问 _| 移 到 的 目标 位 置 
6 你 是 当时 等 我 的 少 条 6 
图 6-29 移动 文本 


如 果 拖 动 鼠 标的 同时 按 下 Ctrl 键 ， 则 可 以 复制 文本 到 指定 位 置 。 
(3 ) 释放 鼠标 左 键 。 


6.3 格式 化 文本 


良好 的 文本 格式 能 够 充分 体现 文档 要 表述 的 意图 ， 激 发 观众 的 阅读 兴趣 。 在 文档 中 采用 恰当 的 字体 、 
合理 的 段落 格式 达到 赏心悦目 的 文本 效果 ， 是 一 个 优秀 的 演示 文稿 必 不 可 少 的 要 求 之 一 。 


6.3.1 定义 字体 样式 


选中 要 设置 格式 的 文本 ， 利 用 “开始 ”菜单 选项 卡 “字体 ”区 域 的 命令 按钮 (图 6-30 )， 可 以 很 方便 
地 设置 文本 的 字体 、 字 号 、 颜 色 、 字 距 等 显示 外 观 。 
右 击 选中 的 文本 ， 也 可 调 出 类 似 的 工具 栏 (图 6-31 ), 方便 用 户 快速 设置 文本 格式 。 


等 线 -|28 -AA 如 
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图 6-30 “字体 ”工具 栏 图 6-31 右键 快捷 工具 栏 


对 于 其 中 的 绝 大 多 数 命令 按钮 ， 读 者 应 该 不 会 感到 陌生 ， 下 面 简要 介绍 几 个 不 太 常 用 ， 但 作用 强大 
的 命令 按钮 的 功能 。 
%“ 增 大 字号 ” 恬 和 “ 减 小 字号 ”^“ : 单 击 一 次 可 以 将 字号 增 大 或 减 小 4 号 。 
“文字 阴影 ” 国 : 在 所 选 文 本 后 面 添加 阴影 ， 使 文本 更 醒目 。 
“删除 线 ” 国 : 在 所 选 文本 中 间 显示 一 条 删除 线 。 
“更 改 大 小 写 ” 国 国 : 将 选 定 文本 更 改 为 大 写 、 小 写 或 其 他 常见 的 大 写 方式 ， 如 图 6-32 所 示 。 
“清除 所 有 格式 ” 国 : 清除 所 选 文 本 的 所 有 格式 。 

如 果 要 更 全 面 地 设置 文本 格式 ,例如 上 标 、 下 标 或 双 删 除 线 ， 可 以 单 击 “ 字 体 ” 工 具 栏 右 下 角 的 扩 
展 按钮 国 ， 打 开 如 图 6-33 所 示 的 “字体 ”对 话 框 。 
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图 6-32 “更 改 大 小 写 ” 下 拉 菜 单 图 6-33 “字体 ”对 话 框 


该 对 话 框 中 的 大 部 分 内 容 在 “字体 ”工具 栏 中 有 相应 的 命令 ， 使 用 起 来 更 为 方便 。 要 注意 的 是 选中 
“上 标 ” 或 者 “下 标 ” 复 选 框 之 后 ， 可 以 在 “ 偏 移 量 ”文本 框 中 指定 设 为 上 标 或 者 下 标的 文本 相对 于 文本 
中 线 的 偏 移 量 。 


Cay 
< 
替换 演示 文稿 中 的 字体 


如 果 要 将 演示 文稿 内 的 某 种 字体 的 文本 全 部 替换 为 另 一 种 字体 ， 若 逐 页 逐个 文本 框 进行 修改 ， 不 仅 
花费 时 间 及 精力 ， 还 容易 遗漏 。 使 用 “替换 字体 ”功能 可 以 轻松 解决 这 个 问题 。 

(1 ) 打开 要 修改 字体 的 演示 文稿 。 

(2) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “编辑 ”区 域 单 击 “ 替 换 ” 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 替 换 
字体 ”命令 ， 如 图 6-34 所 示 ， 弹 出 “替换 字体 ”对 话 框 。 

(3 ) 在 “替换 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 替换 的 字体 ; 在 “替换 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 应 用 的 新 字体 ， 
如 图 6-35 所 示 。 


图 6-34 选择 “替换 字体 ”命令 图 6-35 “替换 字体 ”对 话 框 


(4) 单 击 “替换 ”按钮 替换 字体 ， 然 后 单 击 “关闭 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


6.3.2 ”设置 文本 框 格式 


文本 框 是 一 种 展示 文本 的 载体 ， 也 是 一 种 形状 。 选 中 文本 框 之 后 ， 在 菜单 功能 区 可 以 看 到 如 图 6-36 
所 示 的 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 。 
通过 设置 文本 框 的 填充 颜色 和 边框 样式 等 ， 可 以 创建 丰富 多 彩 的 文本 样式 。 


图 6-36 “给 图 工具 格式 ” 莱 单 选项 市 


(1) 选中 要 设置 格式 的 文本 框 。 
(2 ) 套用 内 置 样式 。 单 击 “ 形 状 样式 ”列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 形状 样式 列表 
中 选择 一 种 合适 的 样式 ， 例 如 ， 应 用 “细微 效果 - 橙色， 强调 颜色 2” 样 式 后 的 效果 如 图 6-37 所 示 。 


图 6-37 设置 文本 框 样式 


PowerPoint 2019 不 仅 提 供 了 丰富 的 内 置 形状 样式 ,还 支持 自 定义 文本 框 的 样式 。 分 别 单 击 “ 形 状 填充 ” 
按钮 “形状 轮廓 ”按钮 和 “形状 效果 ”按钮 ， 可 以 分 别 设置 文本 框 内 部 的 填充 效果 、 边 框 样式 和 外 观 效 
果 (例如 阴影 、 发 光 、 映 像 或 三 维 效果 )。 

(3 ) 使 用 内 置 样式 设置 文本 格式 。 单 击 “ 艺 术 字样 式 ”列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 弹 出 如 
图 6-38 所 示 的 样式 列表 。 单 击 样式 图 标 ， 即 可 应 用 样式 。 

此 外 ,分 别 单 击 “ 文 本 填充 ” 按钮 和 “文本 轮廓 ”按钮 ,可 以 自 定义 文本 填充 效果 和 轮廓 样式 ; 单 击 “ 文 
字 效 果 ” 按 钮 ， 可 以 设置 文本 的 阴影 、 发 光 、 喘 像 或 三 维 效果 等 外 观 效 果 。 

值得 一 提 的 是 ,“ 文 字 效果 ”下 拉 菜 单 中 有 一 项 “转换 ”命令 ， 利 用 此 命令 可 以 使 文本 跟随 路 径 或 按 
某 种 形状 弯曲 排列 ， 如 图 6-39 所 示 。 
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图 6-38 艺术 字样 式 列表 图 6-39 “层叠 : 前 近 后 远 ” 排 列 效果 


除了 可 以 使 用 菜单 命令 设置 文本 框 格式 外 ， 还 有 一 种 更 简便 的 方法 ， 就 是 打开 “设置 形状 格式 ” 面 
板 格式 化 文本 框 。 

单 击 “ 形 状 样式 ”区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 国 , 或 在 选中 的 文本 框 上 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 设 
置 形 状 格式 ”命令 ， 打 开 如 图 6-40 所 示 的 “设置 形状 格式 ”面板 。 

光 “ 填 充 与 线条 ” 榴 : 设置 文本 框 的 填充 效果 和 轮 廉 样式 。 
党 “效果 ” 问 : 设置 文本 框 的 外 观 效果 ， 如 图 6-41 所 示 。 
洗 “ 大 小 和 属性 ” 亩 : 设置 文本 框 的 大 小 、 位 置 以 及 文本 对 齐 方式 和 边 距 ， 如 图 6-42 所 示 。 
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图 6-40 “设置 形状 格式 ”面板 图 6-41 “效果 ”选项 图 6-42 “大 小 和 属性 ”选项 


使 用 鼠标 拖 动 文本 框 四 周 的 变形 手柄 ， 可 以 更 直观 地 调整 文本 框 尺寸 。 
默认 情况 下 ,“ 根 据 文字 调整 形状 大 小 ”选项 处 于 选中 状态 ， 也 就 是 说 ， 当 文本 内 容 超 出 文本 框 时 ， 
文本 框 将 随 着 文本 的 增多 而 自动 扩展 。 


| 
文本 或 文本 框 将 向 下 方 扩展 ; 如 果 “ 垂 直 对 齐 方式 ”为 “中 部 对 齐 ” 或 “中 部 居中 ”， 文 本 | 
意 或 文本 框 将 向 上 下 两 个 方向 扩展 ; 如 果 “ 垂 直 对 齐 方式 ”为 “ 底 端 对 齐 ” 或 “底部 居中 ”| 


你 
2 
og 
修改 文本 框 默认 格式 


为 统一 演示 文稿 的 风格 ， 通 常会 将 具有 相同 用 途 的 文本 框 设置 为 相同 的 格式 ， 例 如 字体 、 字 号 、 文 
本 框 的 填充 和 边框 效果 。 逐 个 文本 框 设置 格式 显然 很 烦琐 ， 如 果 在 插入 文本 框 时 设置 文本 框 的 默认 格式 ， 
可 以 使 后 续 插入 的 文本 框 自动 应 用 指定 的 格式 ， 从 而 达到 事半功倍 的 效果 。 

(1) 插入 一 个 文本 框 ， 设置 文本 框 及 文本 格式 。 

(2 ) 在 文本 框 上 右 击 弹出 快捷 菜单 ， 选 择 “ 设 置 为 默认 文本 框 ”命令 ， 如 图 6-43 所 示 。 

(3 ) 在 演示 文稿 中 插入 新 的 文本 框 ， 并 输入 文本 。 可 以 看 到 新 插入 的 文本 框 自动 应 用 与 指定 文本 框 
相同 的 格式 设置 。 
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图 6-43 选择 “设置 为 默认 文本 框 ”命令 


6.3.3 ”调整 对 齐 方式 


PowerPoint 2019 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “段落 ”区 域 提供 了 多 种 对 齐 文本 和 段落 的 方式 ,如 图 6-44 
所 示 ， 既 可 在 水 平方 向 上 对 齐 文本 ， 也 可 在 垂直 方向 上 对 齐 文本 。 
三 图 : 水 平 对 齐 方式 ， 依 次 为 左 对 齐 、 居 中 对 齐 、 右 对 齐 、 两 端 对 齐 和 分 散 对 齐 。 

稀 x9x#" : 垂直 对 齐 方式 , 单 击 下 拉 按 钮 ,弹出 如 图 6-45 所 示 的 下 拉 菜 单 。 如 果 选 择 “ 其 他 选项 "命令 ， 
可 以 打开 设置 形状 格式 "面板 ,在 “垂直 对 齐 方式 "下拉 列表 框 中 可 以 看 到 更 多 的 垂直 对 齐 方式 ,如 图 6-46 
所 示 。 
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图 6-44 “段落 ”工具 栏 图 6-45 “对 齐 文本 ”下 拉 荣 单 图 6-46 “设置 形状 格式 ”面板 


6.3.4 更 改 缩 进 方式 


段落 缩 进 可 以 使 演示 文稿 层次 分 明 、 有 条 理 。 使 用 标尺 ， 可 以 很 方便 地 设置 段落 的 缩 进 格式 。 
(1 ) 在 要 设置 缩 进 格式 的 段落 中 单 击 ， 选 中 整个 段落 。 
(2 ) 在 “视图 ”菜单 选项 卡 的 “显示 ”区 域 选中 “标尺 ” 复 选 框 ,在 文档 编辑 窗口 显示 标尺 ,如 图 6-47 


所 示 。 
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图 6-47 显示 标尺 


(3 ) 拖 动 标尺 上 的 首 行 缩 进 符号 ， 设 置 段落 首 行 的 缩 进位 置 ; 拖 动 左 缩 进 符号 设置 段落 中 其 他 行 的 
左 缩 进 位 置 ， 如 图 6-48 所 示 。 


1 块 ， 只 调整 首 行 以 外 的 其 
他 行 的 缩 进 ， 不 影响 首 行 缩 进 的 位 置 ; 拖 动 短 形 方块， 首 行 缩 进 符号 会 随 之 移动 ， 保 持 首 行 和 
其 他 行 的 相对 位 置 不 变 。 


使 用 制 表 符 对 齐 文 本 
将 光标 放置 在 段落 中 ,在 水 平 标尺 上 ,除了 缩 进 符号 外 ,还 可 以 看 到 一 些 黑色 的 短 竖 线 , 即 默 认 制 表 符 ， 
如 图 6-49 所 示 。 
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图 6-49 水 平 标尺 上 的 默认 制 表 符 


在 文本 中 按 Tab 键 时 ， 输 入 光标 将 自动 移 至 下 一 个 最 近 的 默认 制 表 符 上 ， 光 标 后 的 文本 也 随 之 移动 。 


水 平 标尺 左 端 为 制 表 符 类 型 ， 其 意义 如 表 6-1 所 示 。 单 击 制 表 符 类 型 图 标 ， 可 以 在 各 种 类 型 之 间 依 
次 切换 。 


表 6-1 制 表 符 类 型 


右 对 齐 
小 数 点 对 齐 


有 时 默认 制 表 位 不 能 满足 设计 需要 ， 还 可 以 自 定义 制 表 位 的 位 置 。 
1 选 定 要 自 定 义 制 表 位 的 文本 。 
) 单 击 制 表 符 类 型 图 标 ， 选 择 一 种 制 表 符 类 型 。 
) 在 标尺 上 单 击 要 设置 制 表 位 的 位 轩 ， 即 可 添加 指定 类 型 的 制 表 符 。 
ee se 
在 标尺 上 添加 制 表 符 时 ， 苦 仙 的 于 家 和 被 自动 消除， 文本 的 也 和亲 的 
制 变 符 自动 调 天 


如 果 要 清除 自 定义 的 制 表 位 ， 只 需要 用 饼 标 将 其 卸 离 标尺 即 可 


6.3.5 ”修改 行距 和 段 问 距 


更 改 段落 中 的 行距 或 者 段落 之 间 的 段 间距 ， 可 以 使 段落 结构 分 明 ， 增 强 可 读 性 。 

1 ) 选中 段落 , 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “有 段落” 区域, 单 击 “ 行 距 ”下 拉 按 钮 , 弹出 行距 下 拉 菜 单 ， 
如 图 6-50 所 示 。 

(2 ) 在 下 拉 菜 单 中 可 以 选择 常用 的 行距 。 如 果 要 自 定义 行距 ,可 选择 “行距 选项 ”命令 ,打开 如 图 6-51 
所 示 的 “段落 ”对 话 框 。 
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图 6-50 “行路 ” 古 拉 菜单 图 6-51 “段落 ”对 话 框 


直接 单 击 “ 段 落 ” 区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 品 ， 也 可 以 打开 “段落 ”对 话 框 。 

(3) 在 “行距 ”下 拉 菜 单 可 以 指定 行距 为 多 倍 行距 或 固定 值 ; 在 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”文本 框 中 可 以 
指定 段 前 、 段 后 的 间距 ， 单 位 可 以 选择 “ 行 ”或 者 “ 磅 ”。 

(4) 设置 完毕 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


6.4 ”使 用 项 目 符号 和 编号 


项 目 符号 和 编号 是 幻灯 片 的 常用 元 素 ， 使 用 它们 可 以 使 幻灯 片 的 项 目 层次 更 加 清晰 。 两 者 的 区 别 在 
于 : 项 目 符号 没有 次 序 ， 通 常用 于 没有 顺序 之 分 的 多 个 项 目 ; 而 编号 则 以 阿拉 伯 数 字 、 汉 字 或 者 英文 字母 
作为 项 目 编排 次 序 ， 适 用 于 有 顺序 限制 的 多 个 项 目 。 


6.4.1 创建 列表 


要 创建 列表 ， 可 以 选择 一 种 项 目 符号 或 编号 ， 然 后 逐 项 输入 各 项 内 容 ; 也 可 以 选 定 已 有 的 一 些 段落 ， 
然后 添加 项 目 符号 或 者 编号 。 

(1 ) 选 定 要 创建 为 列表 的 文本 或 者 占 位 符 。 

(2 ) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “段落 ”区 域 ， 单 击 “ 项 目 符号 ”或 “编号 ”命令 按钮 (图 6-52 )， 即 
可 添加 默认 的 项 目 符号 或 编号 ， 如 图 6-53 所 示 。 


图 6-52 “项 目 符号 ”或 “编号 ”命令 按钮 图 6-53 创建 的 项 目 列表 


如 果 单 击 “ 项 目 符号 ”或 “编号 ”命令 按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 可 以 选择 内 置 的 
符号 或 编号 样式 ， 如 图 6-54 (a ) 和 (b ) 所 示 。 
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图 6-54 “项 目 符号 ”和 “编号 ”下 拉 菜 单 


如 果 选 择 “无 "， 可 以 删除 项 目 符号 或 编号 。 
在 某 一 个 列表 项 之 后 按 Enter 键 ， 可 自动 新 建 一 个 空白 的 列表 项 。 


6.4.2 ”修改 项 目 符号 或 编号 外 观 
默认 的 项 目 符号 或 编号 可 能 不 太美 观 ，PowerPoint 2019 允许 用 户 修改 内 置 符号 或 编号 的 大 小 和 颜色 ， 


还 可 以 将 图 片 、 特 殊 符 号 作为 项 目 符号 ， 并 指定 起 始 编号 。 
(1) 选中 要 修改 项 目 符号 或 编号 的 列表 。 


由 于 项 目 符号 是 文本 格式 的 一 种 属性 ， 并 不 是 文本 的 一 部 分 ， 所 以 更 区 项 目 从 时 ， 
应 这 泽 比 珊 目 条 名 相 关 的 六 本 WR 
区 域 , 单 击 “ 项 目 符号 ”或 “编号 命 信 按 饥 右 侧 的 下 拉 按 人， 


项 


在 如 图 6-54 所 示 的 下 拉 菜 单 中 选择 “项 目 符号 和 编号 ”命令 , 打开 如 图 6-55 (a ) 和 (b) 所 示 的 “项 目 
符号 和 编号 ”对 话 框 。 
项 目 符号 和 注 S ? x 项 目 符 S 和 疾 S 和 下 汪 
[ES] Hs 项 目 符 S{8) 笑 S(N) 
一 @ 一 4 一 
可 2 仿 二 Re 
3. 一 @ 一 由. 一 
A a) a a 
B. b) b 二 
9 三 . 
大 小 G9): % 字 高 2%sm: 1 同 
EO | 
到 Ce ] | ww 


(b) 


(a) 


图 6-55 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 


(3) 在 “大 小 ”文本 框 中 设置 符号 或 编号 相对 于 文本 的 大 小 ; 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 修 改 符号 或 编号 


的 显示 颜色 。 修 改 “ 起 始 编号 ”文本 框 中 的 值 ， 可 以 指定 编号 列表 的 起 始 编号 。 
如 果 要 自 定义 项 目 符号 ， 则 单 击 图 6-55 (a ) 中 的 “ 自 定义 ”按钮 ， 在 如 图 6-56 所 示 的 “符号 ”对 


话 框 中 可 以 从 计算 机 的 所 有 字符 集中 选择 一 种 符号 作为 项 目 符号 ， 如 图 6-57 所 示 。 
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图 6-56 “符号 ”对 话 框 


图 6-57 自 定义 项 目 符号 
单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 在 如 图 6-58 所 示 的 对 话 框 中 可 以 选择 一 张 图 片 作为 项 目 符号 。 
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插入 图 片 
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图 6-58 “插入 图 片 ”对 话 框 


6.4.3 ”更 改 列表 项 的 级 别 

一 个 列表 中 通常 包含 多 个 层次 的 列表 项 。 更 改 列表 项 目的 层次 级 别 有 两 种 常用 的 方法 ， 下 面 分 别 进 
行 介绍 。 

1. 使 用 缩 进 命令 按钮 

(1) 选中 要 修改 层次 级 别 的 列表 项 ， 如 图 6-59 所 示 。 


图 6-59 选中 要 修改 的 列表 项 


按 下 Ctrl 键 的 同时 拖 动 鼠标 选择 ， 可 以 选中 多 个 不 相 邻 的 列表 项 。 


02) 在 ， “开始 ” ”菜单 选项 卡 的 段落” 区域， 单 击 “ 增 大 缩 进 级 别 ” 命 信 按 负 焉 ， 选中 的 列表 项 妈 
可 向 右 缩 进 ， 且 文本 字号 自动 缩小 ， 以 表明 层次 关系 ， 如 图 6-60 所 示 。 


图 6-60 增 大 缩 进 级 别 的 效果 


时 本， A 按钮 选中 的 列表 项 将 向 左 缩 进 ， 提 高 列表 级 别 。 


提示 : 


选中 列表 项 后 ， 按 Tab 键 ， 一 次 可 降低 一 个 级 别 ; 按 Shiftt+Tab 键 可 提高 一 个 级 别 。 


2. 使 用 标尺 上 的 缩 进 符号 

使 用 标尺 上 的 两 个 缩 进 符号 也 可 以 更 改 列表 项 的 级 别 ， 但 用 法 与 设置 文本 缩 进 时 稍 有 不 同 。 两 个 缩 
进 符号 中 ， 总 是 靠 左 的 缩 进 符号 决定 项 目 符号 或 者 编号 的 位 置 ， 靠 右 的 缩 进 符号 决定 文本 的 左 缩 进位 置 ， 
如 图 6-61 所 示 。 


图 6-61 使 用 缩 齐 符号 调整 缩 迁 


3 | 本 节 练 习 制作 一 个 展示 有 关 四 月 的 诗词 欣赏 演示 文稿 ”通过 对 操作 步骤 的 详细 讲 | 
仿生 日 折 i 解 ,可 以 使 读者 进一步 掌握 在 占 位 符 中 编辑 文本 、 使 用 文本 框 添加 文本 、 修 改 项 目 编号 ， 
轩 | 以 及 设置 文本 格式 和 调整 段落 缩 进 的 操作 方法 | 


设计 首先 在 母 版 中 自 定义 背景 样式 和 目录 页 、 内 容 页 版 式 ; 然后 分 别 使 用 横 排 文 本 
六 | 和 坚 排 文本 框 创建 坚 排 文字 ， 制作 标题 幻灯 片 ; 接 下 来 自 定义 项 目 符号 外 观 和 缩 进 , | 
ee | 对 目录 页 和 内 容 页 进行 排版 ; 最 后 使 用 文本 框 和 内 置 的 艺术 字 效 果 ， 制 作 结束 页 。 i 
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6.5.1 设计 版 式 


(1) 新 建 一 个 空白 的 演示 文稿 ， 并 切换 到 幻灯 片 母 版 视图 。 选 中 幻灯 片 母 版 , 单 击 。 刚 
“背景 样式 ”命令 按钮 , 在 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 背景 格式 ”命令 , 打开 “设置 背景 格式 ” 
面板 。 

(2) 在 “填充 ”区 域 选 中 “纯色 填充 ”选项 ， 然 后 设置 填充 色 为 浅 蓝 色 ， 效 果 如 6-1 设计 版 式 
图 6-62 所 示 。 
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图 6-62 设置 幻灯 片 母 版 的 背 凡 颜色 


首先 制作 内 容 页 的 版 式 。 

(3 ) 在 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “插入 版 式 ” 命 令 按钮 ， 新 建 一 个 版 式 。 然 后 单 击 “插入 ” 
菜单 选项 卡 “ 插 图 ”中 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 形状 列表 中 选择 “和 矩形”。 

(4) 按 下 鼠标 左 键 拖 动 , 绘制 一 个 长 条 矩形 。 然 后 选中 绘制 的 矩形 , 切换 到 “绘图 工具 格式 ”菜单 选 
项 卡 ， 单 击 “ 形 状 填充 ”命令 按钮 ， 设 置 填充 颜色 为 玫瑰 红 ， 效 果 如 图 6-63 所 示 。 

(5 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ”中 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 形状 列表 中 选择 “和 矩形 ”。 
再 次 绘制 一 个 矩形 ， 并 设置 矩形 的 填充 颜色 为 白色 ,效果 如 图 6-64 所 示 。 


图 6-63 绘制 并 填充 矩形 1 


全 
| 
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图 6-64 给 制 并 填充 和 矩形 2 


(6) 在 白色 矩形 上 右 击 打开 快捷 菜单 ， 选 择 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ,打开 “设置 形状 格式 ”面板 。 
然后 切换 到 “效果 ”选项 卡 ， 设 置 阴影 效果 的 模糊 值 为 15 磅 ， 距 离 为 18 磅 ， 如 图 6-65 所 示 。 


图 6-65 设置 窍 形 的 阴影 效果 


(7) 在 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 的 “ 母 版 版 式 ” 区 域 ， 取 消 选 中 “标题 ”和 “页 脚 ” 复 选 框 ， 效 
果 如 图 6-66 所 示 。 

至 此 ， 内 容 版 式 制作 完成 。 接 下 来 制作 目录 页 的 版 式 。 

(8) 在 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 插 和 版式” 命令 按钮 ， 新 建 一 个 版 式 。 然 后 按照 制作 内 


容 页 版 式 的 方法 绘制 三 个 矩形 ， 并 进行 填充 、 设 置 阴影 效果 ， 如 图 6-67 所 示 。 


图 6-66 隐藏 标题 和 页 脚 的 效果 


图 6-67 给 制 并 填充 矩形 3 


(9 ) 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 中 的 “插入 占 位 符 ” 命 令 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “图 片 "。 当 
鼠标 指针 变 为 十 字形 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 图 片 占 位 符 ， 如 图 6-68 所 示 。 


图 6-68 插入 图 片 占 位 符 


(10 ) 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 中 的 “插入 占 位 符 ” 命 令 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “文本 ”。 
当 鼠 标 指针 变 为 十 字形 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 文本 占 位 符 ， 如 图 6-69 所 示 。 

默认 情况 下 ,文本 占 位 符 中 的 项 目 符号 显示 为 小 圆 形 ， 用 户 可 以 根据 设计 需要 修改 项 目 符号 的 外 观 。 

(11 ) 选中 文本 占 位 符 中 的 一 级 文本 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “段落 ”区 域 单 击 “ 项 目 符号 ”命令 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “项 目 符号 和 编号 ”命令 , 打开“ 项目 符号 和 编号 ”对 话 框 。 


图 6-69 插入 文本 占 位 符 


( 12 ) 在 项 目 符号 列表 中 选择 大 圆 形 ， 然 后 设置 项 目 符号 的 大 小 为 120% 字 高 ， 如 图 6-70 所 示 。 
(13 ) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 在 版 式 中 可 以 看 到 修改 后 的 项 目 符号 效果 ， 如 图 6-71 所 示 。 
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图 6-70 设置 项 目 符号 图 6-71 修改 项 目 符号 后 的 效果 


(14 ) 选中 文本 占 位 符 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “段落 ”区 域 单 击 “ 对 齐 文本 ”命令 按钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “中 部 对 齐 ” 命 令 ， 效 果 如 图 6-72 所 示 。 


图 6-72 设置 文本 中 部 对 齐 的 效果 


至 此 ， 目 录 页 的 版 式 制 作 完成 。 


(15 ) 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 ， 返 回 普通 视图 。 
6.5.2 ”制作 标题 幻灯 片 


(1 ) 在 标题 幻灯 片上 右 击 弹出 快捷 菜单 ,选择 “设置 背景 格式 ”命令 ,打开 “ 设 
置 背景 格式 ”面板 。 

(2) 在 “填充 ”区 域 选中 “图 片 或 纹理 填充 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 站 : 
在 打开 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 需要 的 背景 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 关闭 对 话 。 6_。 制作 标题 幻灯 上 
框 。 效 果 如 图 6-73 所 示 。 


图 6-73 设置 标题 幻灯 片 的 背 盎 样式 


(3 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ” 命 令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 横 排 文本 框 ” 
命令 。 然 后 在 标题 幻灯 片上 绘制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 。 

(4 ) 选中 输入 的 文本 , 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “段落 ”区 域 , 设置 文字 方向 为 “ 竖 排 ”, 居中 对 齐 ; 
在 “字体 ”区 域 设置 字体 为 “等 线 "， 字 号 为 48， 效果 如 图 6-74 所 示 。 


图 6-74 设置 文字 的 格式 


(5 ) 选中 文本 框 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 设 置 文本 框 的 填充 颜 
色 为 玫瑰 红 ， 效 果 如 图 6-75 所 示 。 

(6) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ”区 域 的 “形状 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 形状 列表 中 选择 “椭圆 ”， 
然后 在 按 住 Shift 键 的 同时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 正 圆 形 。 

(7) 选中 圆 形 , 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ,设置 圆 形 的 填充 颜色 为 浅 
灰色 ， 效 果 如 图 6-76 所 示 。 


(8) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “上 坚 排 文本 框 ” 
命令 。 然 后 在 标题 幻灯 片上 绘制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 ， 如 图 6-77 所 示 。 


图 6-75 设置 文本 框 的 填充 颜色 


图 6-76 绘制 并 填充 圆 形 


图 6-77 插入 竖 排 文本 框 并 输入 文本 


(9 ) 选中 输入 的 文本 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “段落 ”区 域 ， 设 置 行距 为 1.5， 字 体 为 “等 线 ”， 
字号 为 14。 然 后 调整 文本 框 的 位 置 ， 效 果 如 图 6-78 所 示 。 
至 此 ， 标 题 幻 灯 片 制作 完成 。 


图 6-78 设置 文本 格式 的 效果 


6.5.3 制作 目录 页 


(1) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “幻灯 片 ”区 域 ， 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ”命令 按 钮 ，。 国 线 3 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 自 定 义 的 目录 页 版 式 ， 新 建 一 个 目录 页 ， 如 图 6-79 所 示 。 6-3 ”制作 目录 页 
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图 6-79 基于 自 定义 版 式 新 建 的 幻灯 片 


(2 ) 单 击 图 片 占 位 符 中 间 的 图 标 ， 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 需要 的 图 片 后 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 插入 图 片 。 然 后 选中 图 片 ,在 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “图 片 样式 ”列表 框 中 单 击 “ 柔 化 边缘 矩形 ” 
样式 ， 效 果 如 图 6-80 所 示 。 


图 6-80 ”插入 图 片 并 设置 样式 


(3 ) 在 文本 占 位 符 中 输入 导航 目录 ， 完 成 一 项 后 按 Enter 键 输入 第 二 项 ， 效 果 如 图 6-81 所 示 。 


图 6-81 输入 导航 目录 


(4) 选中 文本 占 位 符 中 的 所 有 文本 ,在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “段落 ”区 域 单 击 “ 行 距 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 1.5， 效 果 如 图 6-82 所 示 。 
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图 6-82 设置 行距 的 效果 


从 图 6-82 中 可 以 看 到 ,项 目 符号 和 其 后 的 文本 默认 的 间距 很 小 ， 影 响 美观 。 下 面 通过 水 平 标尺 上 的 
缩 进 符号 调整 文本 的 缩 进 。 

(5 ) 选中 文本 占 位 符 中 的 所 有 文本 ， 然 后 切换 到 “视图 ”菜单 选项 卡 ， 在 “显示 ”区 域 选中 “标尺 ” 
复 选 框 ， 显 示 标 尺 。 

(6 ) 拖 动 水 平 标尺 上 的 左 缩 进 符号 ， 调 整 缩 进位 置 ， 如 图 6-83 所 示 。 
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图 6-83 ”调整 缩 进 位 置 


—/ 
有 


一 


142/ 


Powerpomilole 


至 此 ， 目 录 页 的 内 容 制作 完成 。 如 果 希 望 目录 页 能 发 挥 在 幻灯 片 之 间 导 航 的 作用 ， 还 应 为 目录 项 添 


加 超 链接 。 有 关 创 建 超 链接 的 内 容 将 在 第 11 章 进行 介绍 。 
6.5.4 ”制作 内 容 页 


(1) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “幻灯 片 ”区 域 ， 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”命令 按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 自 定义 的 内 容 页 版 式 ， 新 建 一 个 内 容 页 。 

(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ”命令 按钮 , 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“绘制 横 排 文本 框 ” 命 令 。 然 后 在 幻灯 片上 绘制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 。 

(3 ) 选中 输入 的 文本 ,在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 ,设置 字体 为 “等 线 ”， 
字号 为 40， 效 果 如 图 6-84 所 示 。 


6-4 ”制作 内 容 页 


下 


3 诗经 周南 桃 天 8 


图 6-84 在 文本 框 中 输入 文本 并 格式 化 


(4) 单 击 “ 揪 入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ”区 域 的 “形状 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 形状 列表 中 选择 “矩形 ”， 
然后 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 长 条 和 矩形 。 

(5 ) 选中 矩形 , 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “形状 填充 ”按钮 , 设置 矩形 的 填充 颜色 为 深 
灰色 ， 效 果 如 图 6-85 所 示 。 


诗经 局 滑 桃 天 
一 一 一 一 一 


图 6-85 给 制 并 填充 矩形 


(6 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “绘制 模 排 文本 框 ” 
命令 ， 在 幻灯 片上 绘制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 。 

(7) 选中 输入 的 文本 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 ， 设 置 字体 为 “等 线 "， 字 号 为 18; 在 
“段落 ”区 域 设置 行距 为 15， 效 果 如 图 6-86 所 示 。 


O 
酌 之 天 天 灼 灼 其 华 - 
之 子 于 归 ， 宜 其 室 家 - 
酌 之 天 天 ， 有 商 其 实 - 


图 6-86 输入 文本 并 格式 化 


(8 ) 切换 到 “插入 ”菜单 选项 卡 , 单 击 “图 片 ”命令 按钮 , 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 需要 的 插图 , 单 击 
“插入 ”按钮 插入 图 片 。 然 后 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 效 果 如 图 6-87 所 示 。 
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灵 之 天 天 .的 灼 其 华 - 
之 子 于 归 ， 宜 其 室 家 - 
樊 之 天 天 ， 有 商 其 实 - 
之 于 于 归 ， 宣 其 家 室 。 
粮 之 天 天 ， 其 叶 著 莹 。 
之 于 于 委 ， 宜 其 家 人 。 


图 6-87 插入 图 片 的 效果 


本 例 中 所 有 内 容 页 的 版 式 基本 相同 ， 可 以 重复 步骤 (1) ~ (8 ) 的 方法 制作 其 他 幻灯 片 ， 也 可 以 通过 
复制 上 一 步 制作 好 的 幻灯 片 再 进行 修改 。 


(9 ) 选中 上 一 步 制作 完成 的 幻灯 片 ， 按 CtrltD 键 复 制 幻灯 片 。 然 后 修改 文本 内 容 和 插图 ， 还 可 以 调 
整 文本 框 的 位 置 ， 如 图 6-88 所 示 。 


四 月 园林 春 去 后 


四 月 导 林 者 去 被。 深 深 密 怪 阳 初 茂 - 
折 得 花枝 狂 在 手 。 香 满 袖 


时 间 梅 子 青 如 豆 。 风 两 时 时 添 气候 
成 行 新 务 厦 等 厚 。 

通 就 送 春 诗 几 首 。 聊 对 酒 。 

楼 桃色 黑 银 在 酒 . 


图 6-88 制作 其 他 幻灯 片 


6.5.5 ”制作 结束 页 


(1) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “幻灯 片 ”区 域 ， 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ”命令 按钮， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “空白 ”版 式 , 新 建 一 张 幻 灯 片 。 

此 时 新 建 的 幻灯 片 只 有 在 母 版 中 定义 的 背景 颜色 。 入 

(2 ) 单 击 “ 插 入” 菜单 选项 卡 “ 插 图 ”区 域 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 形状 6_5 ”制作 结束 页 
列表 中 选择 “矩形 "， 然 后 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 矩形 。 

(3 ) 选中 矩形 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 设 置 矩 形 的 填充 颜色 为 
白色 。 

(4 ) 切换 到 “插入 ”菜单 选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 对 话 框 中 选择 需要 的 插图 ， 单 击 
“插入 ”按钮 插入 图 片 。 然 后 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 效 果 如 图 6-89 所 示 。 


图 6-89 插入 图 片 


(5 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 横 排 文本 框 ” 
命令 ， 在 幻灯 片上 绘制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 。 

(6) 选中 输入 的 文本 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 ， 设 置 字体 为 “等 线 "， 字 号 为 60， 
效果 如 图 6-90 所 示 。 


图 6-90 在 文本 框 中 输入 文本 并 格式 化 


(7) 选中 文本 框 , 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “艺术 字样 式 ”列表 框 中 选择 一 种 样式 , 效果 如 
图 6-91 所 示 。 
至 此 ， 结 束 页 制作 完成 。 


(8 ) 切换 到 幻灯 片 浏览 视图 ， 可 以 查看 演示 文稿 中 所 有 制作 的 幻灯 片 效 果 ， 如 图 6-92 所 示 。 


~ 


县 半 从 同 而 月 居 


图 6-91 应 用 艺术 字样 式 的 效果 


图 6-92 ”浏览 幻灯 片 


答疑 解 惑 


1. 在 一 些 PPT 模板 中 ， 可 以 看 到 其 中 的 文字 逐渐 变 淡 ， 和 图 片 能 很 好 地 融合 ， 在 PPT 中 能 直接 实 
现 吗 ? 

答 : 使 用 PowerPoint 2019 强大 的 文字 编辑 功能 ， 可 以 很 轻松 地 制作 多 种 常见 的 文字 特效 ， 包 括 逐 渐 
淡化 的 渐 隐 字 。 

(1) 选中 要 设置 渐 隐 效果 的 文本 ， 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 填充 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 菜单 中 单 击 “ 渐 变 ”命令 ， 然 后 在 级 联 菜单 中 选择 “其 他 渐变 ”命令 。 

(2) 在 “设置 形状 格式 ”面板 中 ， 选 择 “ 渐 变 填充 ” 单 选 按钮 ， 然 后 将 渐变 光圈 两 端 设 置 为 白色 ， 
右 端 透明 度 设置 为 100%。 

(3 ) 修改 中 间 位 置 的 填充 颜色 ， 并 可 通过 左右 移动 来 调整 效果 。 

2. 在 演示 文稿 中 使 用 了 一 些 特别 的 字体 美化 文本 ， 但 复制 到 其 他 计算 机 上 查看 时 ， 发 现 字 体 显示 为 
常见 的 宋体 了 ， 怎 样 解决 这 个 问题 ? 

答 : 出 现 这 种 问题 是 因为 其 他 计算 机 上 没有 安装 演示 文稿 中 使 用 的 某 些 字体 ， 可 在 保存 演示 文稿 时 
乱入 使 用 的 字体 。 


大 分 应 用 从 


(1) 单 击 “ 文 件 ”菜单 选项 卡 中 的 “选项 ”命令 ,打开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 。 
(2 ) 切换 到 “保存 ”分 类 ， 选 中 右 侧 窗 格 底部 的 “将 字体 嵌入 文件 ” 复 选 框 。 
(3 ) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 然 后 保存 演示 文稿 。 


学 习 效果 自 测 

一 、 选 择 题 
1. 在 PowerPoint 中 ， 创 建新 的 幻灯 片 时 出 现 的 虚线 框 称 为 〈 » 

A. 占 位 符 B. 文 本 框 C. 图 片 边界 D. 表格 边界 
2. 在 PowerPoint 中 ， 占 位 符 实质 上 是 ( )。 

A. 一 种 特殊 符号 B. 一 种 特殊 的 文本 框 

C. 含有 提示 信息 的 对 象 框 D. 在 所 有 的 幻灯 片 版 式 中 都 存在 的 一 种 对 象 
3. 幻灯 片 中 占 位 符 的 作用 是 ( )。 

A. 表示 文本 的 长 度 B. 限制 插入 对 象 的 数量 

C. 表示 图 形 的 大 小 D. 为 文本 、 图 形 预 留 位 置 
4. 在 PowerPoint 中 ， 如 果 文 本 占 位 符 中 有 光标 闪烁 ， 证 明 此 时 是 〈 ) 状态 。 

A. 移动 B. 文字 编 辑 C. 复制 D. 文字 框 选 取 
5. 在 编辑 演示 文稿 时 ， 按 快捷 键 ( ) 可 选 定 全 部 幻灯 片 。 

A. Shift+A B.Ctrl+A C.Shift+C D.Ctl+C 
6. 在 大 纲 视 图 下 输入 标题 后 ， 若 要 输入 文本 内 容 ， 正 确 的 操作 是 ( )。 

A. 按 Enter 键 ， 再 输入 文本 B. 按 Ctrl + Enter 键 ， 再 输入 文本 

C. 按 Shift + Enter 键 ， 再 输入 文本 D. 按 Alt + Enter 键 ， 再 输入 文本 
7. 在 PowerPoint 中 ， 使 字体 加 粗 的 快捷 键 是 ( 六 

A.Shift+B B. Esc+B C.Ctrl+B D.Alt+B 


8. 在 普通 视图 模式 下 ， 要 在 当前 幻灯 片 中 制作 “标题 ”文本 ， 正 确 的 操作 是 ( js 
A. 插 入 文本 框 后 ， 在 新 建 的 文本 框 中 输入 标题 内 容 
B. 在 “版 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 具有 “标题 ”的 自动 版 式 
C. 在 “版 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “空白 ”版 式 
D. 在 “版 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “标题 幻灯 片 ” 
9. 要 在 “空白 ”版 式 的 幻灯 片 中 输入 标题 ， 比 较 简 单方 便 的 操作 是 ( 入 
A. 使 用 普通 视图 B. 使 用 大 纲 视图 
C. 使 用 幻灯 片 浏览 视图 D. 使 用 备注 页 视图 
10. 将 文本 框 旋转 45”， 正 确 的 方法 是 ( 站 
A. 按 住 Shift 键 ， 同 时 用 鼠标 拖 动 文本 框 的 旋转 手柄 
B. 按 住 Alt 键 ， 同 时 用 鼠标 拖 动 文本 框 的 旋转 手柄 
C. 在 “设置 形状 格式 ”面板 的 “大 小 与 属性 ”选项 卡 中 设置 旋转 角度 
D. 在 “设置 形状 格式 ”面板 的 “文本 框 ” 选 项 卡 中 设置 旋转 角度 
11. 在 幻灯 片 的 大 纲 编辑 区 ， 按 Shift+Tab 键 可 以 ( )。 


A. 进入 正文 B. 使 段落 升级 
C. 使 段落 降级 D. 交换 正文 位 置 
12. 在 大 纲 视图 窗 格 中 输入 演示 文稿 的 标题 时 ,执行 ( ) 操作 ， 可 以 在 幻灯 片 的 大 标题 后 面 输入 
小 标题 。 


A. 右键 菜单 中 的 “升级 ”命令 B. 右键 菜单 中 的 “降级 ”命令 


C. 右键 菜单 中 的 “上 移 ” 命 令 D. 右键 菜单 中 的 “下 移 ” 命 令 
13. 在 大 纲 窗 格 中 ， 无 法 实现 的 功能 是 ( )。 


A. 升 级 /降级 段落 B. 上 移 /下 移 幻灯 片 
C. 展开/ 折 秋 幻灯 片 D. 设置 幻灯 片 版 式 
14. 将 Word 文档 的 大 纲 加 入 PowerPoint 2019, 可 用 ( ) 方法 。 


A. 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “新 建 幻灯 片 ”下 拉 菜 单 中 选择 “复制 幻灯 片 ”命令 
B. 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “新 建 幻灯 片 ”下 拉 菜 单 中 选择 “幻灯 片 (从 大 纲 命令 
C. 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “新 建 幻灯 片 ”下拉 菜 单 中 选择 “重用 幻灯 片 ”命令 
D. 将 Word 文档 另存 为 pptx 格式 
15.PowerPoint 2019 支持 用 图 片 或 特殊 字符 作为 项 目 符号 ， 以 下 说 法 不 正确 的 是 ( 申 
A. 只 能 将 PowerPoint 内 部 列 出 的 图 片 用 作 项 目 符号 
B. 在 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 可 选择 图 片 作为 项 目 符号 
C. 在 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 自 定义 ”按钮 ， 可 选择 特殊 字符 作为 项 目 符号 
D. 如 果 用 作 项 目 符号 的 图 片 尺寸 比较 大 ， 可 在 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 中 调整 图 片 的 百分比 


二 、 填 空 题 

1. 是 指 创建 新 幻灯 片 时 出 现 的 虚线 方 框 ， 这 些 方 框 代表 着 一 些 待 确定 的 对 象 。 

2. 在 文本 中 按键 时 , 输入 光标 将 自动 移 至 下 一 个 最 近 的 默认 制 表 符 上 , 以 方便 对 齐 文本 。 

3. 将 文本 添加 到 幻灯 片 最 简易 的 方式 ， 是 直接 将 文本 输入 幻灯 片 的 任何 占 位 符 中 。 要 在 占 位 符 之 外 
的 其 他 地 方 添 加 文字 ， 可 以 在 幻灯 片 中 插入 或 

4. 项 目 列表 包括 项 目 符号 和 编号 ， 两 者 的 区 别 在 于 : -通常 用 于 没有 有 顺序 之 分 的 多 个 项 
目 ; 而 则 适用 于 有 顺序 限制 的 多 个 项 目 。 

5. 在 PowerPoint 2019 中 ， 符 号 和 公式 应 显示 在 或 中 。 

、 操 作 题 


. 新建 一 个 演示 文稿 ， 分 别 在 占 位 符 和 文本 框 中 输入 文本 。 

. 使 用 插入 新 公式 的 方法 ， 插 入 传 里 叶 级 数 。 

在 演示 文稿 中 插入 并 列 多 标题 。 

新 建 一 张 幻灯 片 ， 添 加 逐 层 多 标题 。 

. 制作 一 个 含有 项 目 符号 的 演示 文稿 ， 并 自 定义 项 目 符号 的 大 小 和 颜色 。 


“wpe 


语种 的 人 在 使 用 语言 进行 交流 时 


可 能 会 遇 到 种 种 障碍 ， 但 如 果 观 看 同一 幅 图 片 ， 可 能 引发 相似 的 感觉 
”和 认识 。 
图 形 对 象 不 仅 能 使 幻灯 片 的 界面 更 加 丰富 多 彩 ， 而 且 更 重要 的 是 
够 使 幻灯 片 内 容 更 加 清晰 直观 ， 能 够 更 形象 地 传达 要 表述 的 内 容 。 和 
bk 因此 ， 在 制作 幻灯 片 时 ， 不 妨 考 虑 将 图 形 和 文字 有 机 地 结合 起 来 ， 以 


& 插入 图 片 和 图 标 ， 并 编辑 显示 外 观 
制 、 编 辑 形状 

党 编辑 SmartArt 图 形 

% 排列 图 形 


7.1 使 用 图 片 
图 片 是 PowerPoint 演示 文稿 最 常用 的 对 象 ， 一 张 适时 应 景 的 图 片 往往 有 胜 于 千言 万 语 的 功效 ， 在 纪 


灯 片 中 使 用 图 片 ， 还 可 以 避免 观众 面 对 单调 的 文字 和 数据 产生 厌烦 的 心理 ， 而 且 a 


丰富 幻灯 片 的 演示 效果 。 i 
在 PowerPoint 中 使 用 图 片 有 四 种 方法 : 图 片 ( 即 本 机 图 片 )、 联 机 图 库 、 屏 8 
幕 截 图 和 相册 ， 如 图 7-1 所 示 。 本 节 主要 介绍 图 片 和 相册 的 使 用 方法 。 


图 7-1 图 像 工 具 栏 


7.1.1 插入 图 片 


在 PowerPoint 中 使 用 图 片 的 方法 与 在 其 他 Office 程序 中 一 样 。 

(1) 在 幻灯 片 的 内 容 占 位 符 上 单 击 图 片 按钮 ,或 直接 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “图 像 ”区 域 单 击 “ 图 
片 ”命令 按钮 ， 打开“ 插入 图 片 ”对 话 框 。 

如 果 单 击 “联机 图 片 ”命令 按钮 ， 将 打开 在 线 图 片 库 ， 如 图 7-2 所 示 。 


在 线 图 片 四 @ 
用 搜索 必 应 


图 7-2 在 线 图 片 库 


单 击 某 个 图 片 类 别 ， 可 以 展开 对 应 的 图 片 列表 ; 或 者 在 对 话 框 顶部 的 搜索 栏 中 输入 关键 词 查找 图 片 。 
(2 ) 选中 需要 的 图 片 后 ， 单 击 “ 插 和 人 ”按钮 ， 即 可 将 指定 图 片 插入 幻灯 片 。 


过 从 为. 


eS 。 
~ 
自动 更 新 插入 的 图 片 


如 果 在 外 部 图 像 编辑 器 中 修改 了 演示 文稿 中 的 图 片 ， 通 常 要 重新 插入 图 片 ， 才 能 反映 对 演示 文稿 的 
更 改 。 其 实 ，PowerPoint 2019 提供 了 自动 更 新 图 片 的 功能 。 

(1) 单 击 “插入 ”菜单 选项 卡 上 的 “图 片 ”命令 按钮 ， 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 。 

(2 ) 在 图 片 列 表 中 选中 要 插入 的 图 片 ， 然 后 单 击 “插入 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 选择 “插入 和 链接 ”命令 ， 如 图 7-3 所 示 。 


图 7-3 选择 “插入 和 链接 ”命令 


(3 ) 关闭 演示 文稿 ， 然 后 在 外 部 图 像 编辑 器 中 修改 图 片 并 保存 。 
(4) 重新 打开 演示 文稿 ， 则 修改 的 图 片 自动 更 新 。 


7.1.2 ”设置 图 片 效 果 
选中 插入 的 图 片 ， 在 图 片 四 周 显示 有 8 个 白色 圆圈 控制 手柄 和 一 个 旋转 控制 手柄 的 变形 框 ， 如 图 7-4 


所 示 。 
oa 了 bo] 


0 o 人 
图 7-4 选中 图 片 


将 鼠标 指针 移 到 旋转 手柄 @> 上 ， 指 针 变 为 形状 。 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 图 片 中 心 点 为 中 心 旋转 图 片 。 
将 鼠标 指针 移 到 任意 一 个 白色 的 控制 手柄 上 ， 指 针 变 为 双向 箭头 。 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 缩放 图 片 。 


拖 动 变形 框 角 上 的 控制 手柄 ， 可 以 保持 纵横 比例 缩放 图 片 ; 如 果 要 以 图 形 对 象 的 中 心 为 基 
点 进行 缩放 ， 则 按 住 Ctrl 键 拖 动 变 形 框 角 上 的 控制 手柄 。 


PowerPoint 2019 还 提供 了 丰富 的 、 简 单 易 用 的 图 片 编辑 工具 。 选 中 图 片 ， 在 菜单 功能 区 区 < 可 以 看 到 如 
图 7-5 所 示 的 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 。 
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图 7-5 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 市 


在 “调整 ”区 域 可 以 校正 图 片 的 亮度 、 对 比 度 和 颜色 ,或 删除 背景 、 设 置 图 片 的 艺术 效果 ， 以 匹 
配 文档 内 容 ; 在 “图 片 样式 ”区 域 可 以 一 键 套用 内 置 的 边框 、 效 果 样 式 , 或 自 定义 样式 ,还 可 以 使 用 
SmartArt 布局 排版 图 片 ; 在 “排列 ”区 域 可 以 设置 幻灯 片上 多 个 元 素 的 层 全 顺序、 对 齐 方式 和 旋转 角度 ， 
使 用 “选择 窗 格 ”命令 可 以 方便 地 选取 幻灯 片上 的 某 个 对 象 ; 在 “大 小 ”区 域 可 以 裁剪 图 片 ， 修 改 图 片 


尺寸 。 
你 一 
22 
将 图 片 裁剪 为 形状 
PowerPoint 2019 具备 强大 的 图 形 编辑 功能 ,只 需要 简单 的 操作 ,就 可 以 轻松 地 将 图 片 裁剪 成 某 种 形状 ， 
丰富 幻灯 片 的 视觉 效果 。 


(1 ) 选中 要 裁剪 的 图 片 ， 如 图 7-6 所 示 。 

(2) 在 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 , 单 击 “裁剪 ”下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “裁剪 为 形 
状 ” 命 令 。 

(3 ) 单 击 需要 的 形状 ， 例 如 “ 卷 形 : 水 平 "， 即 可 裁剪 图 片 ， 效 果 如 图 7-7 所 示 。 


图 7-6 要 裁 凋 的 图 片 图 7-7 裁 劳 为 形状 的 图 片 


为 使 图 片 效 果 更 明显 ， 可 以 添加 轮廓 线 ， 效 果 如 图 7-8 所 示 。 


图 7-8 图 片 的 最 终 效果 
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“产品 展示 ”幻灯 片 


本 节 练 习 制作 一 张 展示 产品 的 幻灯 片 。 通 过 对 操作 步骤 的 | 
久 傅 馈 悦 详细 讲解 ， 可 以 使 读者 进一步 掌握 在 幻灯 片 中 插入 图 片 ， 并 使 
蕊 三 辐 咒 | 月 powerpoint 2019 内 置 的 图 片 编辑 工具 美化 图 片 效果 的 操作 | 


7-1 上 机 练习 一 一 制作 


“产品 展示 ”幻灯 片 
设计 首先 打开 一 个 已 创建 基本 布局 的 ; | 
国 加 | 片 ; 然后 通过 智能 参考 线 和 对 齐 命令 缩放 和 排列 图 片 ; a 
> 图 片 的 边框 和 阴影 效果 。 . 
党 四 罗 轩 * 


(1) 打开 一 个 已 创建 基本 布局 的 演示 文稿 “产品 宣传 pptx”, 定位 到 产品 展示 幻灯 片 , 如 图 7-9 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 


图 7-9 幻灯 片 的 初始 状态 


(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “图 像 ” 区 域 的 “图 片 ”按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 
需要 的 产品 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 在 幻灯 片 中 插入 图 片 ， 如 图 7-10 所 示 。 


图 7-10 插入 图 片 


插入 的 图 片 默认 以 原始 大 小 显示 ， 不 符合 设计 需要 ， 应 对 图 片 进行 缩放 。 
(3 ) 选中 图 片 ， 将 鼠标 指针 移 到 图 片 四 个 角 上 的 控制 手柄 上 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 时 ， 按 下 鼠标 左 
键 拖 动 到 合适 大 小 ， 释 放 鼠 标 ， 结 果 如 图 7-11 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 


图 7-11 缩放 图 片 


(4) 按照 与 第 (2 ) 步 和 第 (3 ) 步 相同 的 方法 插入 其 他 产品 图 片 ， 然 后 调整 图 片 大 小 ， 使 产品 图 片 
的 高 度 相 同 ， 效 果 如 图 7-12 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 


图 7-12 插入 其 他 产品 图 片 


在 幻灯 片 中 移动 或 缩放 其 他 图 片 时 ， 会 显示 一 条 智能 参考 线 ， 借 助 参考 线 可 以 很 方便 地 对 齐 图 像 ， 
或 将 图 像 缩放 到 相同 高 度 或 宽度 ， 如 图 7-13 所 示 。 


提示: 入 


a 


如 果 不 显 示 智 能 参考 线 ， 则 在 “视图 ”菜单 选项 卡 的 “显示 ”区 域 ， 单 击 右 下 角 的 扩展 按钮 ， 
机 开 “风格 和 参考 二 对 话 框 ， 选 中 “形状 对 齐 时 显示 智能 向 导 ” 复 选 框 ， 加 轩 下 7-14 Blessna 


认为 了 人 值 
图 7-13 借助 智能 参考 线 缩放 图 片 图 7-14 “网 格 和 参考 线 ” 对 话 框 


接 下 来 分 别 使 用 鼠标 拖 动 和 “对 齐 对 象 ”命令 排列 图 片 。 
(5 ) 分 别 选中 最 左 侧 和 最 右 侧 的 图 片 , 按 下 鼠标 左 键 拖 动 , 调整 图 片 位 置 , 使 两 幅 图 片 与 幻灯 片 的 左 、 
右边 距 相 同 ， 如 图 7-15 所 示 。 


产品 展示 (Product display) @ 


图 7-15 调整 图 片 位 置 


(6) 按 住 Shift 键 依次 单 击 各 张 产品 图 片 ,然后 单 击 “ 图 片 工 具 格式 ”菜单 选项 卡 “ 排 列 ” 区 域 的 “对 
齐 对 象 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “横向 分 布 ”命令 ， 使 产品 图 片 在 水 平方 向 上 等 距离 分 布 ， 效 
果 如 图 7-16 所 示 。 


产 全 晨 示 (Product@isplay) 会 


加 好 


图 7-16 图 片 模 向 分 布 效果 


如 果 在 缩放 图 片 的 步骤 中 没有 对 齐 图 片 ， 可 以 单 击 “ 图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “对 齐 对 象 ” 
命令 按钮 尾 ~>， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “顶端 对 齐 ” 或 “ 底 端 对 齐 ” 命 令 ( 图 7-17 )， 使 图 片 在 水 平方 向 上 
对 齐 。 

接 下 来 为 图 片 添 加 边框 和 效果 ， 美 化 图 片 。 

(7) 选中 所 有 产品 图 片 ,在 “图 片 工 具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 图 片 样式 ”列表 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
在 样式 列表 中 选择 一 种 图 片 样式 ,例如 “简单 框架 ,白色 ”样式 的 效果 如 图 7-18 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 
吉 委 直 居中 (M) 
员 。 放 污 对 刘 (B) | | 2 | 一 一 
mam 园 础 如 
久久 向 分 布 W | U6 | 
对 FF 幻灯 片 (A) 上 
Y ”对 放 所 迁 对 象 (D) 
图 7-17 选择 对 齐 方式 图 7-18 设置 图 片 样式 的 效果 


如 果 图 片 样式 列表 中 没有 理想 的 样式 ， 可 以 使 用 “图 片 样式 ”区 域 的 命令 按钮 自 定 义 图 片 边框 和 图 
片 效 果 。 


接 下 来 添加 文本 框 ， 输 入 产品 说 明 。 

(8 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “文本 ”区 域 的 “文本 框 ”下拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 绘 
制 横 排 文本 框 ”命令 ， 在 幻灯 片上 绘制 一 个 与 图 片 宽度 相当 的 文本 框 ， 然 后 输入 文本 ,并 设置 字号 为 
10, 行距 为 1.5, 效果 如 图 7-19 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 


图 7-19 添加 文本 框 


(9 ) 选中 文本 框 ， 按 下 Ctrl 键 拖 动 ， 复 制 文本 框 。 然 后 调整 文本 框 位 置 ， 使 文本 框 顶 端 对 齐 ， 效 果 
如 图 7-20 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 
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图 7-20 复制 并 排列 文本 框 


7.1.3 制作 相册 


随 着 智能 手机 的 普及 ， 随 手 拍照 变 得 平常 无 奇 。 如 果 能 把 照片 做 成 电子 相册 ， 不 仅 方便 浏览 ， 而 且 
趣味 横生 。 提 到 制作 电子 相册 ,很 多 读者 会 想到 视频 软件 ,其 实 使 用 PowerPoint 就 能 创建 精美 的 电子 相册 。 
制作 相册 首先 要 选 好 要 制作 的 相片 或 图 片 ， 准 备 好 之 后 ， 就 可 以 开始 制作 了 。 


(1 ) 新 建 或 打开 一 个 演示 文稿 ， 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “图 像 ”区 域 ， 单 击 “ 相 册 ” 命 令 按钮 ， 
弹出 如 图 7-21 所 示 的 “相册 ”对 话 框 。 


插入 图 片 来 生 : 相册 中 的 图 片 (R): 预 : 


标 旺 在 所 有 图 片 下 面 (A) 
所 有 图 片 以 黑白 方式 明示 (K) 


相册 板式 
图 片 版 式 (P) | 适应 幻灯 片 尺寸 


es = | 
sm | ET 


回国 
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图 7-21 “相册 ”对 话 框 1 
(2 ) 单 击 “ 文 件 / 磁 盘 ” 按 钮 ,打开 “插入 新 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 一 组 用 于 制作 相册 的 图 片 。 添 加 
的 图 片 名 称 显示 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 框 中 。 
(3 ) 选中 图 片 名 称 左 侧 的 复 选 框 ,“ 相 册 中 的 图 片 ”列表 框 下 方 的 按钮 变 为 可 用 状态 ; 图 片 预览 窗口 
下 方 的 编辑 工具 按钮 也 变 为 可 用 状态 ， 如 图 7-22 所 示 。 


使 用 图 片 预览 窗口 下 方 的 编辑 工具 可 以 设置 相册 中 图 片 的 显示 样式 ， 调 整 图 片 的 亮度 和 对 比 度 、 旋 
转 图 片 等 。 
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图 7-22 “相册 ”对 话 框 2 


4 ) 根据 需要 编辑 图 片 ， 改 变 图 片 在 相册 中 的 顺序 ， 或 者 删除 图 片 。 
5 ) 单 击 “ 新 建文 本 框 ”按钮 在 相册 中 插入 说 明 性 的 文本 框 。 


) 在 相册 版 式 选项 区 设置 图 片 的 版 式 ， 包括 每 张 幻 灯 片 显示 几 张 图 片 、 相框 的 形状 和 幻灯 片 


Bi 
如 果 设 置 的 图 片 版 式 不 是 “适应 幻灯 片 尺 寸 "， 还 可 以 在 “图 片 选 项 ”区 域 设置 图 片 标题 是 否 显示 在 


图 片 下 方 。 
7 ) 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 将 新 建 一 个 演示 文稿 存放 创建 的 相册 。 其 在 幻灯 片 浏览 视图 中 的 效果 如 


图 7-23 所 示 。 


图 7-23 相册 示例 


(8 ) 在 幻灯 片 编辑 窗口 填写 相册 的 标题 幻灯 片 、 每 张 幻 灯 片 的 标题 和 相册 中 的 文本 框 。 创 建 相 册 以 
后 ， 还 可 以 对 相册 幻灯 片 进行 修改 。 


(9 ) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “图 像 ” 区 域 单 击 “ 相 册 ” 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “编辑 相 
册 ” 命 令 ， 打 开 如 图 7-24 所 示 的 “编辑 相册 ”对 话 框 。 


口 4 20100703011531506 


妨 铝 相册 家 x 
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当 您 单 去 -更 新 " 按 包 时， 您 在 "设置 相册 格式 "对 话 框 之 外 对 相册 幻灯 片 所 做 的 更 改 可 能 会 委 失 ， 如 幻灯 片 蘑 景 和 动 


| 


图 7-24 “编辑 相册 ”对 话 框 


(10 ) 添加 、 修 改 相册 的 内 容 或 外 观 。 
(11 ) 单 击 “ 更 新 ”按钮 。 


更 新 相册 后 ， 在 “相册 ”对 话 框 之 外 对 相册 幻灯 片 所 作 的 更 改 


(例如 幻灯 片 表 景 和 动画 | 


| 注 羡 效果 ) 可 能 会 丢失。 单 击 快速 访 问 工具 栏 上 的 “ 才 消 ” 接 乌 可 以 恢复 这 些 修改 。 | 


7.2 绘制 形状 


使 用 PowerPoint 2019 内 置 的 形状 ， 即 使 是 没有 经 过 专业 的 绘画 训练 的 人 ， 也 可 以 绘制 出 很 出 色 的 


在 幻灯 片 中 插入 形状 后 , 可 以 调整 形状 的 位 置 、 大 小 、 旋 转 、 颜 色 等 属性 , 还 可 以 在 形状 中 添加 文本 ， 


以 及 将 多 个 基本 形状 组 合成 复杂 的 图 形 。 
7.2.1 添加 形状 


(1) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “插图 ”区 域 的 “形状 ”命令 按钮 ， 打 开 如 图 7-25 所 示 的 形状 列表 。 


(2 ) 在 形状 列表 中 单 击 需要 的 形状 ， 鼠 标 指针 变 为 十 字形 十 。 


(3 ) 在 幻灯 片 中 按 下 鼠标 左 键 拖 出 一 个 矩形 区 域 ， 可 以 同时 确定 形状 的 大 小 和 位 置 。 拖 到 合适 的 大 


小 时 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 在 幻灯 片 中 添加 一 个 指定 大 小 的 形状 ， 如 图 7-26 所 示 。 


如 果 在 形状 列表 中 选中 形状 后 直接 在 幻灯 片 中 单 击 ， 可 插入 一 个 默认 大 小 的 形状 。 


技巧 : | 。 绽 制 直线 (或 篆 头 ) 时 ， 按 住 Shifi 刍 可 以 保持 直线 或 箭头 呈 


E 直 、 水 平 或 45 的 方向 。 


如 | 绘制 几何 四 形 时 ， 按 位 Shi 键 可 绘制 正 几何 形 杖 。 
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图 7-25 形状 列表 图 7-26 绘制 的 形状 


劣 你 一 
tS 
Ri 
锁定 绘图 模式 


默认 情况 下 ， 如 果 要 绘制 多 个 相同 的 形状 ， 每 绘制 一 个 形状 后 ， 都 要 重新 在 形状 列表 中 选择 相同 的 
形状 ， 然 后 在 幻灯 片上 绘制 。 锁 定 绘图 模式 ， 可 以 使 用 同一 绘图 工具 连续 绘制 多 个 形状 。 

(1) 打开 形状 列表 ， 在 需要 的 形状 上 右 击 打开 快捷 菜单 。 

(2 ) 选择 “锁定 绘图 模式 ”命令 ， 如 图 7-27 所 示 。 
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图 7-27 锁定 给 图 模式 


这 样 ,绘制 完 一 个 形状 后 ,该 绘图 工具 仍然 处 于 被 选中 的 状态 , 可 以 直接 绘制 下 一 个 同类 的 图 形 对 象 。 
如 果 要 绘制 其 他 形状 ， 则 单 击 其 他 绘图 工具 按钮 或 按 Esc 键 , 取消 锁定 。 


7.2.2 ”修改 形状 的 几何 外 观 


选中 绘制 的 形状 ， 形 状 四 周 显示 多 个 控制 手柄 ， 如 图 7-28 所 示 。 调 整 控 制 手柄 可 以 改变 形状 的 几何 
外 观 。 
各 种 控制 手柄 的 功能 简要 介绍 如 下 : 
学 旋转 控制 手柄 : 将 入 标 指针 移 到 旋转 手柄 Gr 上 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 以 形状 中 心 为 变形 点 改变 形状 
的 角度 ， 如 图 7-29 所 示 。 
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图 7-28 插入 的 形状 及 控制 手柄 图 7-29 旋转 形状 


尝 形状 调整 控制 手柄 : 将 鼠标 指针 移 到 形状 调整 控制 手柄 (橙色 的 圆圈 ) 上 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 
调整 形状 的 几何 特征 ， 如 图 7-30 (a ) 和 (b ) 所 示 。 
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图 7-30 调整 形状 几何 外 观 


学 大 小 控制 手柄 : 将 和 饼 标 指针 移 到 大 小 控制 手柄 ( 白色 圆圈， 共有 8 个 ) 上 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 即 可 
政变 尺寸 。 
使 用 控制 手柄 可 以 使 形状 按 既 定 的 方案 进行 改变 。 如 果 在 设置 图 形 时 ， 和 希望 形状 按 自 己 的 需要 任意 
改变 几何 外 观 ， 成 为 和 原来 截然 不 同 的 形状 ， 可 以 使 用 “编辑 顶点 ”命令 。 
(1 ) 选中 要 编辑 的 形状 。 
(2 ) 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “搬入 形状 ”区 域 , 单 击 “ 编 辑 形状 ”命令 按钮 ,打开 下 拉 菜 单 ， 
如 图 7-31 所 示 。 


图 7-31 “编辑 形状 ”下 拉 荣 单 


单 击 “ 编 辑 顶点 ”命令 ， 则 形状 的 各 个 顶点 上 显示 黑色 的 控制 手柄 ， 如 图 7-32 所 示 。 
) 将 鼠标 指针 移 到 黑色 控制 手柄 上 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 调整 形状 的 外 观 ， 如 图 7-33 所 示 。 


-<> -<> 


图 7-32 形状 顶点 上 显示 控制 手柄 图 7-33 ”调整 形状 外观 


(5 ) 将 鼠标 指针 移 到 白色 方形 的 控制 手柄 上 ， 可 以 调整 线条 的 曲 度 ， 如 图 7-34 所 示 。 
(6 ) 将 鼠标 指针 移 到 一 个 黑色 控制 手柄 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 可 以 看 到 更 多 顶点 编辑 的 命令 ， 


如 图 7-35 所 示 。 
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图 7-35 右键 快捷 菜单 


图 7-34 调整 线条 曲 度 
使 用 快捷 菜单 中 的 命令 ,可 以 多 种 方式 编辑 形状 的 顶点， 从 而 创建 独特 的 形状 。 
7.2.3 ”设置 填充 和 效果 


选中 绘制 的 形状 ， 在 功能 选项 卡 上 可 以 看 到 绘图 工具 的 “格式 ”选项 卡 ， 如 图 7-36 所 示 ， 在 这 里 ， 
可 以 很 便捷 地 设置 形状 的 格式 。 


次 @ ~ 
TS5IG 和 SE i B12 Bk - 
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图 7-36 给 图 工具 的 “格式 ”选项 市 


1. 形状 填充 

(1 ) 选中 要 填充 的 形状 。 

(2 ) 切换 到 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 , 在 “形状 样式 ”区 域 单 击 “ 形 状 填充 ”命令 按钮 , 弹出 如 
图 7-37 所 示 的 下 拉 菜 单 。 

(3 ) 单 击 需要 的 填充 颜色 或 效果 , 即 可 在 弹出 的 下 拉 莱 单 或 对 话 框 中 设置 填充 效果 , 可 以 是 颜色 、 图 
片 、 渐 变 效 果 或 纹理 。 

如 果 对 内 置 的 填充 效果 不 满意 ， 还 可 以 自 定义 填充 方式 。 

右 击 选中 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 展 开 如 图 7-38 所 示 的 “设置 形 
状 格式 ”面板 。 选 择 不 同 的 填充 命令 ， 将 显示 不 同 的 填充 选项 。 


图 7-37 “形状 填充 ”下 拉 菜 单 图 7-38 自 定义 填充 效果 


2. 形状 轮廓 

(1) 选中 要 设置 轮廓 线 的 形状 。 

(2 ) 切换 到 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 , 在 “形状 样式 ”区 域 单 击 “ 形 状 轮廓 ”命令 按钮 ， 弹 出 如 
图 7-39 所 示 的 下 拉 菜 单 。 

(3 ) 设置 轮廓 线 的 颜色 、 粗 细 和 样式 。 

与 设置 形状 填充 类 似 ， 在 “设置 形状 格式 ”面板 中 可 以 自 定义 线条 样式 ， 如 图 7-40 所 示 。 


局 了 
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图 7-39 “形状 轮 廊 ”下 拉 莱 单 图 7-40 自 定义 线条 样式 
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3. 形状 效果 

(1) 选中 要 设置 效果 的 形状 。 

(2 ) 切换 到 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”区 域 单 击 “形状 效果 ”命令 按钮 ， 在 弹 
出 的 菜单 中 选择 一 种 效果 样式 ， 级 联 菜单 中 显示 对 应 的 内 置 效果 列表 ， 如 图 7-41 所 示 。 

(3 ) 单 击 需要 的 效果 ， 即 可 应 用 。 

在 “设置 形状 格式 ”面板 的 “效果 ”选项 卡 中 还 可 以 自 定义 效果 ， 如 图 7-42 所 示 。 


图 7-41 “形状 效果 ”级 联 菜单 图 7-42 自 定义 效果 


7.2.4 ”在 形状 中 添加 文本 


绘制 形状 之 后 ， 还 可 以 在 形状 中 添加 文本 。 

(1) 选中 要 添加 文本 的 形状 。 

(2 ) 在 形状 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 。 此 时 ， 光 标 将 显示 在 形状 中 。 

(3 ) 输入 文本 ， 如 图 7-43 所 示 。 

(4) 选中 文本 ， 在 弹出 的 快速 格式 工具 栏 中 可 以 设置 字体 、 字 号 、 颜 色 或 对 齐 方式 ， 如 图 7-44 
所 示 。 


图 7-43 输入 文本 图 7-44 设置 文本 格式 


采用 这 种 方式 添加 的 文本 与 形状 是 一 个 整体 ， 默认 情况 下 不 能 单独 移动 文本 的 位 置 ， 如 
| 注意 有 六 作 避 化 从 能 革 全 汪 交 年 全 怕 或 玫 怕 玫 估 文本 也 会 畏 之 旋转 或 亚 转 。 


如 果 要 修改 形状 中 的 文本 ， 刚直 接点 击 形状 中 的 文字 部 分 ， 即 可 进行 编辑 。 


| 。 本 节 练习 继续 上 一 节 实例 的 制作 ， 绘 制 产品 名 称 按钮 。 通 
0 屿 国 “过 对 操作 步 又 的 详细 讲解 ， 可 以 使 读者 进一步 掌握 绘制 形状 、 
目 贺 光政 形 类 的 凡生 外观 、 编辑 形状 的 填充 颜色 和 效果 ， 以 及 在 形 


7-2 上 机 练习 一 一 制作 


! 首先 打开 上 一 节制 作 的 产品 展示 幻灯 片 ; 然后 绘制 圆 角 撼 : 
人 el a 接 下 来 绘制 一 个 相同 填充 颜色 的 矩形 ， 通过 组 合 形 
总 状 ; 最 后 在 形状 中 添加 文本 。 | 
i 
琛 因 步 国 志 


(1) 打开 “产品 展示 ”幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ”区 域 的 “形状 ”命令 按钮 ， 弹 出 
形状 列表 。 然 后 单 击 “ 流 程 图 ”类 别 中 的 “流程 图 : 终止 ”形状 按钮 。 此 时 ， 鼠 标 指针 变 为 十 字形 ， 按 
下 鼠标 左 键 在 幻灯 片上 拖 动 ， 绘 制 一 个 圆 角 矩形， 如 图 7-45 所 示 。 

(2 ) 在 形状 上 右 击 ， 在 弹出 的 格式 快捷 菜单 中 设置 填充 色 为 浅 蓝 ， 无 边框 ， 如 图 7-46 所 示 。 


如 设置 形状 格式 (0).. 
切 新 结 WGM) 
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图 7-45 ”绘制 形状 图 7-46 设置 形状 外观 


接 下 来 ， 添 加 一 个 形状 ， 并 将 两 个 形状 组 合成 较为 复杂 的 图 形 。 
3 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ”区 域 的 “形状 ”命令 按钮 ， 弹 出 形状 列表 ， 然 后 单 击 “矩形 ” 
形状 按钮 。 当 鼠标 指针 变 为 十 字形 十 时 ， 按 下 鼠标 左 键 在 幻灯 片上 拖 动 , 绘制 一 个 矩形 ,如 图 7-47 所 示 。 


(4) 选中 和 矩形， 在 “绘图 工具 格式 ” 
域 设 置 形 状 的 填充 色 为 浅 蓝 ， 无 轮廓 ， 如 
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图 7-47 绘制 矩形 


菜单 选项 卡 的 “大 小 ” 
图 7-48 所 示 。 
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图 7-48 设置 矩形 的 外 观 
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(5 ) 选中 两 个 形状 , 在 “ 


绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “排列 ”区 域 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 


下 拉 菜 单 中 选择 


“水 平 居 中 ”命令 ; 采用 同样 的 方法 ， 选 择 “垂直 居中 ”命令 。 然 后 在 形状 上 右 击 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 


“组 合 ”命令 ， 将 两 个 形状 组 合 为 一 个 形状 ， 如 图 


7-49 所 示 。 


(6) 右 击 组 合 形状 中 的 矩形 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 输 入 文本 “产品 一 "。 
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然后 选中 文本 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 ， 设 置 字号 为 14， 颜 色 为 白色 ， 效 果 如 图 7-50 
所 示 。 


图 7-49 组 合 形状 图 7-50 在 形状 中 添加 文本 


本 实例 中 要 用 到 四 个 这 样 的 形状 ， 可 以 复制 形状 实现 。 
(7 ) 选中 组 合 形状 ， 将 鼠标 指针 移 到 形状 上 ， 当 指针 变 为 四 向 箭头 苇 时 ， 按 下 Ctrl 键 拖 动 到 合适 的 位 
置 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 在 指定 位 置 制作 一 个 形状 副本 ， 如 图 7-51 所 示 。 
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产品 展示 (Product display) 


图 7-51 复制 形状 


(8 ) 按照 与 第 (7 ) 步 相同 的 方法 制作 其 他 形状 副本 。 在 两 个 形状 副本 上 右 击 ， 在 弹出 的 格式 快捷 菜 
单 中 设置 填充 色 ， 如 图 7-52 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 
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图 7-52 更 改 形状 填充 色 


(9 ) 修改 形状 中 的 文本 ,然后 选中 形状 , 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “排列 ”区 域 单 击 “ 对 齐 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “顶端 对 齐 ”命令 ， 效 果 如 图 7-53 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 
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图 7-53 ”对齐 形状 


7.3 创建 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 用 于 直观 地 描述 各 单元 的 层次 结构 和 相互 关系 。PowerPoint 2019 内 置 了 多 种 不 同 布局 
的 SmartArt 图 形 ， 可 以 帮助 用 户 轻松 创建 具有 设计 师 水 准 的 各 种 图 示 。 


7.3.1 插入 SmartArt 图 形 


(1) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “插图 ”区 域 ， 单 击 SmartArt 命令 按钮 ， 打 开 如 图 7-54 所 示 的 “选择 
SmartArt 图 形 ”对 话 框 。 
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图 7-54 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 


(2 ) 在 左 侧 窗 格 中 选择 图 示 类 型 ， 然 后 在 中 间 窗 格 的 图 示 列 表 中 选择 图 示 ， 右 侧 窗 格 中 将 显示 选中 
图 示 的 简要 说 明 。 

(3 ) 单 击 “确定 ”按钮 , 即 可 在 幻灯 片 中 插入 指定 类 型 的 SmartAtt 图 形 。 例 如 , 插入 的 “ 圆 形 重点 日 
程 表 ”如 图 7-55 所 示 。 


图 7-55 圆 形 重点 日 程 表 


7.3.2 ”编辑 图 示 文 本 和 图 片 


1. 编辑 文本 和 图 片 
单 击 图 示 中 的 文本 占 位 符 ， 可 以 直接 输入 文本 ， 如 图 7-56 所 示 。 
-A 
ES eg 
eeQOee 
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图 7-56 输入 图 示 中 的 文本 


如 果 选 择 的 图 示 可 以 包含 图 片 ， 单 击 图 片 占 位 符 ， 将 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 。 插 入 图 片 后 ， 图 片 
将 以 指定 的 大 小 和 样式 显示 。 


单 击 图 示 左 边框 上 的 “展开 ”按钮 [<j, 或 单 击 “SmartArt 工具 格式 "菜单 选项 卡 “创建 图 形 ” 区 域 的 “ 文 
本 窗 格 ”按钮 ， 可 以 打开 如 图 7-57 所 示 的 文本 窗 格 编辑 图 示 文 本 。 在 文本 窗 格 中 输入 的 文字 将 实时 显示 
在 图 示 中 。 

2. 调整 文本 级 别 和 顺序 


如 果 要 在 图 示 中 分 层 显示 多 级 文本 ， 可 以 设置 文本 级 别 和 顺序 。 
打开 文本 窗 格 ， 在 需要 设置 文本 级 别 或 格式 的 文本 上 右 击 ， 打 开 如 图 7-58 所 示 的 快捷 菜单 。 
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了 外 有 关 SmartArt 轩 j 尖 入 信 息 


图 7-57 文本 窗 格 


选择 “降级 ”或 “升级 ”命令 ， 可 以 调整 文本 的 级 别 ; 选择 “上 移 ” 或 “下 移 ” 命 令 ， 可 以 调整 文 
本 的 排列 顺序 。 

在 快速 工具 栏 中 可 以 设置 SmartArt 图 示 的 样式 、 配 色 ， 或 更 改 图 示 的 布局 。 

3. 根据 需要 添加 或 删除 图 示 中 的 形状 

默认 的 形状 个 数 通常 与 实际 需要 不 符 ， 因 此 ， 需 要 在 图 示 中 添加 或 删除 形状 。 


单 击 “ 添 加 形状 ”命令 , 在 如 图 7-59 所 示 的 下 拉 菜 单 中 选择 形状 位 置 即 可 。 | 党 ame 


Pee EV ee eo WE ARE OEE SADE TRE OSS OU 向” 在 前面 洒 0 形状 四 ) 


选中 一 个 形状 ,在 “SmartArt 工具 设计 "菜单 选项 卡 的 “创建 图 形 "区 域 ， [二 一 一 | 
bb 


| 选中 SmartArt 图 形 中 的 形状 后 ， 按 Delete 链 并 不 能 删除 | 5 
| 选中 的 形状 。 如 果 要 删除 SmartArt 图 形 中 的 基 个 形状 ， 应 选 二 于 
| De 鱼 。 es | 图 7-59 “添加 形状 ”下 拉 菜 音 
的 大 小 和 位 置 

将 鼠标 指针 移 到 图 示 边 框 上 的 控制 手柄 上 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 调整 图 示 
的 大 小 ; 将 鼠标 指针 移 到 图 示 上 ， 当 指针 变 为 四 向 箭头 天 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 移动 图 示 。 


7.3.3 ”美化 SmartArt 图 形 


好 的 图 示 必 须 有 漂亮 的 “外 表 ”"， 这 样 才能 增强 图 示 的 吸引 力 。 美 化 图 示 不 仅 对 于 图 形 本 身 很 重要 ， 
而 且 对 于 增加 整 篇 演示 文档 的 表达 效果 也 有 不 可 估量 的 作用 。 

选中 图 示 ， 在 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “SmartArt 样式 ”区 域 (图 7-60 )， 可 以 使 用 
PowerPoint 内 置 的 配色 方案 和 样式 列表 美化 图 示 。 

在 “SmartArt 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 可 以 自 定义 形状 和 文本 的 外 观 。 

此 外 ， 在 SmartArt 图 形 上 右 击 弹出 快捷 菜单 ， 选 择 “ 设 置 对 象 格式 ”命令 打开 如 图 7-61 所 示 的 “ 设 
置 形 状 格式 ”面板 ， 可 以 分 别 自 定义 SmartArt 图 形 中 形状 和 文本 的 外 观 样式 。 


ee Eee 
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SmartArt 样式 


图 7-60 SmartArt 样式 图 7-61 “设置 形状 格式 ”面板 


本 节 练习 利用 SmartArt 图 形 展示 某 项 产品 的 特色 。 通 过 对 ; 
作 步 又 的 详细 讲解 ， 可 以 使 读者 进一步 掌握 编辑 SmartArt 图 ; 
文本 ,以 及 设置 SmartArt 图 形 显示 外 观 的 操作 方法 回 巾 


7-3 上 机 练习 一 一 
首先 打开 一 个 已 创建 基本 布局 的 幻灯 片 ， 插 入 射线 列表 人 


a | 示 ; 然后 编辑 图 示 中 的 图 片 和 文本 ; 接 下 来 使 用 文本 窗 格 设置 
| 文本 格式 ， 并 调整 文本 的 层次 级 别 ; 最 后 在 图 示 中 添加 形状 , | 
| 修改 图 示 的 外 观 。 | 


操 因 步 图 志 


(1) 打开 “产品 特色 ”幻灯 片 ， 如 图 7-62 所 示 。 


产品 特色 (Product features) 


图 7-62 “产品 特色 ”幻灯 片 初始 效果 


(2 ) 单 击 “插入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ”区 域 的 SmartArt 命令 按钮 ,弹出 “选择 SmartArt 图 形 ”对 话 框 。 
在 左 侧 的 分 类 列表 中 选择 “关系 "， 然 后 在 中 间 窗 格 的 图 示 列 表 中 选择 “射线 列表 "， 右 侧 窗 格 显示 该 图 
示 的 简要 说 明 ， 如 图 7-63 所 示 。 


:= | @:- 


| 用 于 旦 示 循 环 中 与 中 心 观点 的 关系 。 中 

| 心 形状 可 包 合 图 片 。 小 加 中 显示 前 五 行 

| 到 别 1 文本 ， 人 小国 旁边 旦 示 所 有 相关 的 
肛 别 2 文本 。 


vl 


图 7-63 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 


(3 ) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 在 当前 幻灯 片 中 插入 图 示 ， 如 图 7-64 所 示 。 将 鼠标 指针 移 
到 图 示 边 框 上 的 变形 手柄 上 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 调 整 图 示 的 大 小 。 

(4 ) 单 击 图 示 左 侧 中 心 形状 中 的 图 像 占 位 符 , 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 。 选 择 需要 的 产品 图 像 后 , 单 击 
“插入 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 效 果 如 图 7-65 所 示 。 

(5) 单 击 第 一 个 小 圆 ， 输 入 文本 。 选 中 文本 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 设置 字号 为 16， 颜 色 为 白色 ， 
效果 如 图 7-66 所 示 。 


* [文本 ] 
* [文本 ] 


* [文本 ] 
* [文本 ] 


| * [文本 ] 
* [文本 ] 


图 7-65 在 图 示 中 插入 图 片 图 7-66 在 图 示 中 输入 文本 


除了 可 以 直接 在 图 示 形状 中 输入 文本 外 ,利用 文本 窗 格 也 可 以 很 便捷 地 插入 图 示 文 本 ,设置 文本 格式 ， 
并 调整 文本 的 层次 级 别 。 

(6) 选中 SmartArt 图 形 ， 单 击 图 示 外 框 左边 线 上 的 “展开 ”按钮 [Cj， 即 可 打开 文本 窗 格 ， 如 图 7-67 
所 示 。 此 时 ,“ 展 开 ” 按 钮 变 为 “ 折 普 ” 按 馈 |)]。 


| 


“i 时 * [文本 ] 
i i . 文本 ] 
0 . 文本 ] 

射线 列表 -. ' [文本 ] 


0 
图 7-67 打开 文本 窗 格 


在 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “创建 图 形 ” 区 域 ， 单 击 “文本 窗 格 ”命令 按钮 ， 也 可 以 打 
开 文 本 窗 格 。 

(7) 在 文本 窗 格 中 输入 文本 ， 图 示 则 实时 反映 所 作 的 修改 ， 如 图 7-68 所 示 。 

(8 ) 按 住 Ctrl 键 选中 所 有 二 级 标题 文本 后 右 击 ， 在 弹出 的 格式 工具 栏 中 设置 字号 为 11， 如 图 7-69 
所 示 。 


在 此 处 钵 入 文字 ll? 
和 1 * 简要 文字 内 容 1 
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。 向 要 文字 内 容 2 
和 2 
。 简要 文字 内 容 1 > “简要 文字 内 容 1 
。 简要 文字 内 容 2 * 简要 文字 内 容 2 
和 3 
。 简要 文 闻 内 容 1 
2 * 简要 文字 内 容 1 
* 简要 文字 内 容 2 
出 二 列表- 
0 O 
图 7-68 在 文本 窗 格 中 输入 文本 
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简要 文字 内 容 1 
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图 7-69 更 改 二 级 文本 前 格式 


接 下 来 修改 图 示 中 形状 的 外 观 。 

(9 ) 选中 图 示 中 的 第 一 个 小 圆 , 在 “SmartArt 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “形状 样式 ”区 域 , 单 击 “ 形 
状 填充 ”命令 按钮 ， 修 改 形状 的 填充 色 。 采 用 同样 的 方法 ， 更 改 其 他 两 个 小 圆 的 填充 色 ， 效 果 如 图 7-70 
所 示 。 

插入 的 图 示 默认 显示 1 个 中 心 形状 和 3 个 子 形状 ， 当 然 ， 用 户 可 以 根据 演讲 的 论点 数量 在 图 示 中 添 
加 或 删除 形状 。 

(10 ) 选中 最 下 方 的 子 形状 ， 在 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “创建 图 形 ” 区 域 ， 单 击 “ 添 加 
形状 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “在 后 面 添 加 形状 ”命令 , 即 可 在 选中 形状 下 方 添加 一 个 形状 ， 


如 图 7-71 所 示 。 
9 0 
.条 要 文字 内 容 1 
.简要 文字 内 容 1 3 
.简要 文字 内 容 2 地 和 
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图 7-70 修改 形状 的 填充 色 图 7-71 添加 形状 
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“简要 文字 内 容 1 
“简要 文字 内 容 2 


“简要 文字 内 容 1 
“简要 文字 内 容 2 


(11 ) 打开 文本 窗 格 , 输入 一 级 标题 文本 “特点 4” 之 后 , 按 Enter 键 , 然后 输入 二 级 文本 内 容 。 此 时 ， 


一 级 文本 和 二 级 文本 处 于 同一 级 ， 如 图 7-72 所 示 。 
(12 ) 选中 二 级 文本 内 容 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “降级 ”命令 ， 选 中 的 文本 将 向 右 缩 进 ， 
-入 要 文字 内 容 1 
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图 7-73 设置 文本 层次 级 别 


显示 为 二 级 文本 ， 如 图 7-73 所 示 。 


D x 


图 7-72 ”输入 一 级 文本 和 二 级 文本 内 容 
(13 ) 按 住 Shift 键 单 击 中 心 形状 和 子 形状 之 间 的 连接 线 , 在 “SmartArt 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “ 形 
状 样式 ”区 域 设置 线条 样式 为 虚线 ， 粗 细 为 2 磅 ， 颜 色 为 浅 蓝 ， 效 果 如 图 7-74 所 示 。 
至 此 ，SmartArt 图 示 基 本 制作 完成 。 
默认 情况 下 ， 本 例 选择 的 射线 列表 图 示 ， 中 心 观点 位 于 左 侧 ， 子 观点 位 于 右 侧 。 用 户 可 以 根据 浏览 
习惯 翻转 图 示 ， 在 左 侧 显 示 子 观点 ， 右 侧 显 示 中 心 观点 。 
(14 ) 选中 图 示 , 单 击 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 “ 创 建 图 形 ” 区 域 的 “从 右 向 左 ” 命 令 按 钮 ， 


可 以 翻转 图 示 的 布局 ， 如 图 7-75 所 示 。 
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* 简要 文字 内 容 2 * 简要 文字 内 容 2 
图 7-75 ”翻转 图 示 布 局 


图 7-74 设置 线条 样式 
转 图 示 后 ， 中 心 观点 和 主观 点 之 间 的 连接 线 太 短 ， 影 响 美观 。 


(15 ) 按 住 Shift 键 选中 图 示 中 的 所 有 子 观点 形状 , 按 下 鼠标 左 键 向 左 拖 动 ,连接 线 即 可 随 之 自动 延长 ， 


从 图 7-75 可 以 看 到 ， 可 


如 图 7-76 所 示 。 
本 例 要 实现 的 效果 是 中 心 观点 位 于 上 方 ， 子 观点 排列 在 下 方 ， 因 此 还 需要 旋转 SmartArt 图 形 。 
如 果 选 中 SmartArt 图 形 中 单个 的 形状 ,可 以 看 到 旋转 手柄 , 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 旋转 或 者 翻转 形状 。 


如 果 选 中 整个 SmartArt 图 形 ， 不 显示 旋转 手柄 ， 无 法 对 图 示 进 行 旋转 ， 应 该 怎么 办 呢 ? 


尽管 在 PowerPoint 中 不 能 直接 旋转 SmartArt 图 形 ， 但 是 可 以 旋转 形状 ， 因 此 ， 可 以 将 SmartArt 图 形 
先 转变 为 形状 ， 再 进行 旋转 操作 。 


| 一 Wi 将 SmartArt 图 形 转换 为 形状 是 不 可 道 的 ， 也 就 是 说 ， 转 换 之 后 的 形状 失去 了 SmartArt | 
Ky 图 形 的 功能 ， 只 是 普通 的 形状 ， 不 能 再 转换 为 SmartArt 图 形 。 因 此 ， 建 议 在 转换 之 前 先 保留 
= 国 二 交 一 生 和 | 


(16) 先 复制 一 个 SmartArt 图形， 然后 有 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ .转换 为 形状" 命令 。 选 中 形 
状 , 拖 动 形状 边框 上 的 旋转 手柄 ， 即 可 旋转 图 形 。 例 如 ， 向 左旋 转 90" 的 效果 如 图 7-77 所 示 。 
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， 简 要 文字 内 容 1 得 四 休 休 其 全 。 龟 色 

。 简要 文字 内 容 2 站 训 芭 划 

每 和 第 和 
图 7-76 修改 图 示 中 的 连接 线 图 7-77 向 左旋 转 90” 的 效果 


( 17 ) 选中 除 连 接线 以 外 的 所 有 形状 , 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “排列 ”区 域 , 单 击 “ 旋 转 ” 
按钮 ， 然 后 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “向 右 旋转 90” ”命令 ， 效 果 如 图 7-78 所 示 。 
( 18 ) 调整 文本 框 到 合适 的 位 置 ， 最 终 效果 如 图 7-79 所 示 。 


产品 特色 (Product features) 
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图 7-78 ”形状 向 右 旋转 90” 的 效果 图 7-79 “产品 特色 ”幻灯 片 的 最 终 效果 


7.4 插入 其 他 图 形 


在 PowerPoint 2019 中 ,除了 常见 的 图 片 、 形 状 、SmartArtt 图 形 和 图 表 之 外 ， 通 常 还 会 插入 图 标 增 
强 视觉 效果 ， 或 插入 3D 模型 多 角度 展示 说 明 对 象 ， 或 直接 嵌入 其 他 应 用 程序 中 的 文档 对 象 进行 跨 平 台 
协作 。 


7.4.1 插入 SVG 图 标 


图 标 结构 简单 、 传 达 力 强 ， 是 具有 明确 指 代 含义 的 图 形 。 相 比 于 纯 文 本 ， 图 标 能 更 直观 、 形 象 地 展 
示 信 息 。PowerPoint 2019 新 增 了 在 线 图 标 库 ， 可 以 像 插入 图 片 一 样 ， 在 幻灯 片 中 一 键 插入 可 编辑 的 SVG 
图 标 。 

(1) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ”区 域 的 “图 标 ”命令 按钮 , 打开 如 图 7-80 所 示 的 “插入 图 标 ” 
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图 7-80 “插入 图 标 ” 对 话 框 


(2 ) 单 击 要 插入 的 图 标 素材 ,选中 的 图 标 上 显示 选中 标记 , 对 话 框 底 部 的 “插入 ”按钮 变 为 可 用 状态 ， 
如 图 7-81 所 示 。 
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图 7-81 选中 要 插入 的 图 标 


图 7-82 插入 图 标 


择 入 的 在 线 图 标 是 矢量 元 素 ， 进 行 任意 变形 后 仍然 可 以 保持 清晰 度 。 
(4) 将 鼠标 指针 移 到 图 标 变形 框 上 的 任意 一 个 手柄 上 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 可 
调整 图 标的 大 小 ， 如 图 7-83 所 示 。 
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图 7-83 调整 图 标 大 小 


插入 的 图 标 不 仅 可 以 不 失真 地 随意 改变 大 小 ， 而 且 可 以 自 定义 填充 和 描 边 ， 其 至 拆 分 后 分 项 填 色 。 
(5 ) 选中 插入 的 图 标 ， 在 菜单 功能 区 可 以 看 到 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 。 分 别 使 用 “形状 填充 ” 
命令 和 “形状 轮廓 ”命令 填充 图 标 并 描 边 ， 如 图 7-84 所 示 。 


fe = 


图 7-84 图标 填 充 和 描记 


(6 ) 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “组 合 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “取消 组 合 ” 


命令 ， 弹 出 如 图 7-85 所 示 的 对 话 框 ， 询 问 用 户 是 否 将 图 标 转换 为 Microsoft Office 图 形 对 象 。 


Microsoft PowerPoint 


x 


个 这 是 一 张 导入 的 图 片 ， 而 不 是 组合 。 是 否 检 其 转换 为 Microsoft Office 图 形 对 象 ? 
人 
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图 7-85 ”提示 对 话 框 
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(7) 单 击 “ 是 ”按钮 , 将 图 标 转换 为 形状 。 此 时 ,可 以 分 项 填充 图 标 , 并 设置 形状 的 效果 ,如 图 7-86 


所 示 。 


7.4.2 ”插入 3D 模型 


PowerPoint 2019 支持 将 标准 的 3D 模型 导入 演示 文稿 中 ,打造 3D 电影 级 的 演示 。 
在 演示 文稿 中 插入 3D 模型 的 操作 方法 如 下 : 
(1) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ”区 域 的 “3D 模型 ”命令 按钮 ， 弹 出 “插入 3D 模型 ”对 话 框 ， 


如 图 7-87 所 示 。 
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图 7-87 “插入 3D 模型 ”对 话 框 


Ey/ 


- 
/176/ powerpointl2ong) 


(2 ) 单 击 “文件 名 ” 右 侧 的 格式 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 要 插 人 的 3D 模型 的 格式 ， 
如 图 7-88 所 示 。 

从 图 7-88 可 以 看 出 ， 尽 管 目前 的 3D 格式 很 多 ， 但 PowerPoint 2019 支持 的 3D 格式 只 有 fbx、obj、 
3mf、ply、stl 和 glb 几 种 。 

(3 ) 在 文件 列表 中 选中 一 个 3D 模型 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 在 当前 幻灯 片 中 插入 指定 的 模型 。 
模型 周围 显示 8 个 白色 的 控制 手柄 ， 中 间 显 示 一 个 灰色 的 按键 ， 如 图 7-89 所 示 。 


(4 


图 7-88 选择 3D 模型 的 格式 图 7-89 插入 3D 模型 


(4) 将 鼠标 指针 移 到 白色 的 控制 手柄 上 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 时 ， 按 下 和 鼠标 左 键 拖 动 ， 可 调整 3D 
模型 的 大 小 ， 如 图 7-90 所 示 。 


图 7-90 调整 3D 模型 大 小 


(5 ) 将 鼠标 指针 移 到 灰色 的 按键 上 ， 当 指针 变 为 旋转 图 标 @ 时 ， 按 下 和 鼠标 左 键 拖 动 ， 可 调整 3D 模 
型 的 视角 ， 如 图 7-91 所 示 。 


图 7-91 调整 3D 模型 的 视角 


选中 3D 模型 ， 在 菜单 功能 区 可 以 看 到 “3D 模型 工具 格式 ”菜单 选项 卡 。 单 击 “3D 模型 视图 ” 列 


Vo 
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表 框 右 下 角 的 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 打 开 视 图 列表 。 单 击 其 中 一 种 视图 ， 可 将 模型 调整 到 指定 的 视角 ， 如 
图 7-92 所 示 。 
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图 7-92 选择 3D 模型 视图 


6) 如 果 3D 模型 有 可 使 用 的 场景 ， 则 默认 播放 “场景 1"。 单 击 “3D 模 由 全 四 名 


型 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “场景 ”下 拉 按 钮 ， 可 以 选择 模型 播放 的 场景 ， 如 由; 
如 图 7-93 所 示 。 1 
7 ) 单 击 “3D 模型 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 可 以 
设置 模型 在 幻灯 片 中 的 位 置 。 太 强 济 
除 此 之 外 ，PowerPoint 2019 中 的 3D 模型 还 自 带 了 特殊 的 三 维 动画 ， 为 Ex Ex Ex 


3D 模型 添加 特有 的 三 维 动画 ， 可 以 更 好 地 展示 模型 本 身 。 有 关 动 画 的 设置 方 
法 ,将 在 第 10 章 进行 讲解 。 
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图 7-93 选择 播放 声 计 
7.5 排列 图 形 


在 幻灯 片 中 插入 多 个 图 形 对 象 之 后 ， 往 往 还 需要 对 插入 的 对 象 进行 对 齐 、 排 列 以 及 释放 次 序 等 
操作 。 


7.5.1 组合 图 形 对 象 


将 多 个 对 象 组 合 在 一 起 ， 就 可 以 对 它们 进行 统一 的 操作 ， 也 可 以 同时 更 改 对 象 组 合 中 所 有 对 象 的 
属性 。 

(1) 按 住 Shift 键 或 Ctrl 键 单 击 要 组 合 的 对 象 ， 同 时 选中 幻灯 片 中 的 多 个 对 象 。 

(2 ) 单 击 “ 图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “组 合 ”命令 按钮 珊 组 全 。 

如 果 要 撤销 组 合 ， 则 单 击 “ 图 片 工 具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “组 合 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 选择 “取消 组 合 ” 命 令 。 
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7.5.2 对齐 与 分 布 


为 了 使 图 形 看 起 来 更 加 整齐 ， 可 以 将 它们 的 位 置 进行 重新 分 布 或 对 齐 调整 。 
(1) 按 住 Ctrl 或 Shift 键 选中 要 对 齐 的 多 个 图 形 对 象 。 
(2) 在 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 大 - ， 弹 出 如 图 7-94 所 示 的 下 拉 菜 单 。 
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图 7-94 对 齐 和 分 布 子 菜单 


(3 ) 单 击 需要 的 对 齐 或 分 布 命令 。 
7.$.3 每 放 图 形 对 象 


在 默认 情况 下 ， 工 作 表 中 的 图 形 对 象 发 生 重 篆 时 ， 后 添加 的 图 形 总 是 在 先 添加 的 图 形 之 上 ， 从 而 挡 
住 下方 图 形 。 用 户 可 以 根据 需要 改变 它们 的 层次 关系 。 

(1) 选中 要 改变 层次 的 绘图 对 象 。 

(2) 打开 “图 片 工 具 格式 ”菜单 选项 卡 ， 在 如 图 7-95 所 示 的 “排列 ”区 域 选择 一 种 释放 次 序 ， 即 可 
完成 操作 。 

如 果 图 形 对 象 很 多 且 相 互 重 蕉 ,排列 图 形 的 层次 会 很 困难 。 使 用 “选择 ” 窗 格 可 以 轻松 解决 这 个 问题 。 

(3 ) 在 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “排列 ”区 域 单 击 “ 选 择 窗 格 ”命令 ,打开 如 图 7-96 所 示 的 “ 选 
择 ” 窗 格 。 


图 7-95 登 放 次 序 命令 图 7-96 “选择 ” 窗 格 


在 这 里 可 以 看 到 当前 幻灯 片 中 所 有 对 象 的 名 称 列表 。 

(4) 单 击 图 形 名 称 ， 即 可 选中 对 应 的 图 形 。 

(5 ) 选中 一 个 图 形 名 称 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ; 或 单 击 右上 角 的 “上 移 一 层 ” 按 钮 全]、“ 下 移 一 层 ” 按 
， 可 以 更 改 对 象 的 排列 顺序 。 

(6 ) 单 击 图 形 名 称 右 侧 的 眼睛 图 标 ss ， 可 以 修改 对 象 的 可 见 性 。 


全 
1 


(7 ) 单 击 “ 全 部 显示 ”或 “全 部 隐藏 ”按钮 ， 可 以 同时 显示 或 隐藏 当前 幻灯 片 中 的 所 有 图 形 。 


7.6 ”实例 精 讲 一 一 某 项 目 规划 方案 


。 。 狂 辐 | 本 季 齐 作 一 个 简单 的 项 目 规划 演示 文稿， 主体 为 文本 。 通 过 对 操作 步 于 的 立 细 讲 
时 解 ， 可 以 使 读者 进一步 掌握 在 幻灯 片 中 使 用 各 种 图 形 对 象 ， 以 及 使 用 图 形 对 象 排版 文 


NS 目 导 ,yf 


讽 证 |。 首 充 自 定义 内 容 页 的 版 术 ， 运 过 所 入 、 编 辑 形状 美化 版 面 ; 然后 基于 自 定义 的 版 
i 式 制作 风格 统一 的 内 容 页 。 通 过 图 片 、 形 状 、SmartArt 图 形 和 图 标的 使 用 ， 以 及 文本 ; 


探 图 点 贺 
7.6.1 设计 内 容 页 版 式 


(1) 打开 一 个 已 拱 建 基本 结构 的 演示 文稿 ， 除 内 容 页 以 外 ， 其 他 页 面 已 制作 完 图 
成 。 幻 灯 片 浏览 视图 如 图 7-97 所 示 。 7-4 设计 内 容 页 版 式 
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图 7-97 幻灯 片 浏览 视图 


(2 ) 切换 到 幻灯 片 母 版 视图 ， 单 击 “ 插 入 版 式 ” 命 令 按钮 ， 新 建 一 张 版 式 幻灯 片 。 然 后 选中 标题 占 
位 符 , 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 , 设置 字体 为 “微软 雅 黑 ", 加 粗 , 字号 为 24, 颜色 为 深 灰色 ， 
效果 如 图 7-98 所 示 。 

接 下 来 使 用 形状 修饰 标题 占 位 符 。 

(3) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “插图 ”区 域 单 击 “ 形 状 ” 命令 按 钮 , 在 弹出 的 形状 列表 中 选择 “ 圆 ; 
空心 ”形状 。 然 后 在 按 住 Shift 键 的 同时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 圆 环 ， 如 图 7-99 所 示 。 

如 果 绘 制 时 不 按 下 Shift 键 ， 则 不 能 精确 地 绘制 圆 形 。 

(4) 在 形状 上 右 击 打开 快捷 菜单 ， 选 择 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 形 状 格式 ”面板 。 设 置 
填充 方式 为 “渐变 填充 ”, 然后 分 别 编辑 两 个 渐变 光圈 的 颜色 , 并 修改 渐变 方向 为 “线性 向 右 ”, 如 图 7-100 


所 示 。 


图 7-98 设置 标题 文本 样式 图 7-99 给 制 贺 环 


绘制 的 圆 环 宽度 不 符合 本 例 的 设计 需要 ， 因 此 还 要 进一步 编辑 形状 的 项 点， 修改 形状 。 
(5 ) 选中 形状 ， 将 鼠标 指针 移 到 形状 内 侧 的 橙色 控制 手柄 上 ， 当 鼠标 指针 显示 为 箭头 形状 > 时 ， 按 


下 左 键 向 左 拖 动 ， 可 以 减 小 圆 环 的 宽度 ， 如 图 7-101 所 示 。 
(6) 复制 一 个 圆 环 ,调整 副本 的 大 小 和 位 置 ， 然 后 选中 两 个 圆 形 ， 按 Ctrl+G 键 进行 组 合 ， 效 果 如 


7-102 所 示 。 
设置 形状 格式 fy 
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图 7-102 复制 并 组 合 形状 


+ 80% 四 
图 7-100 设置 形状 的 填充 方式 
(7) 选中 组 合 形状 ， 形 状 四 周 显示 变形 框 。 将 鼠标 指针 移 到 变形 框 角 上 的 控制 手柄 上 ， 当 指针 变 为 
双向 箭头 时 ， 按 下 Shift 键 的 同时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 调整 形状 的 大 小 。 然 后 将 缩放 后 的 形状 移 到 合适 的 
位 置 ， 效 果 如 图 7-103 所 示 。 
调整 形状 的 大 小 时 ， 应 按 下 Shift 键 约束 比例 ， 否 则 形状 会 变形 。 


至 此 ， 内 容 版 式 制作 完成 。 
(8 ) 单 击 “幻灯 片 母 版 ”菜单 选项 卡 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 返 回 普通 视图 。 


图 7-101 调整 圆 环 宽度 


图 7-103 自 定 多 版式 的 效果 
7.62 制作 “发 展 背景 ”幻灯 上 


(1 ) 在 普通 视图 左 侧 窗 格 中 的 第 一 张 过 渡 页 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“新 建 幻灯 片 ”命令 ， 新 建 一 张 空白 的 幻灯 片 。 
(2 ) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “版 式 ” 列表 中 选择 上 一 节 自 定义 的 内 容 页 版 式 。 。 让 
然后 输入 幻灯 片 标题 ， 如 图 7-104 所 示 。 pd 
(3 ) 单 击 “插入 ”菜单 选项 卡 中 的 “图 片 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ” 。。 幻灯 上 
对 话 框 中 选择 需要 的 图 片 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ” 按 包 关 闭 对 话 框 ， 效 果 如 图 7-105 所 示 。 
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图 7-104 新 建 的 幻灯 片 图 7-105 插入 图 片 


接 下 来 修饰 图 片 。 

(4) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 形状 列表 中 选择 矩形 。 当 鼠标 指针 
显示 为 十 字形 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 矩形 。 然 后 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 设置 矩形 的 填 
充 色 为 深 灰色 ， 效 果 如 图 7-106 所 示 。 

(5 ) 在 矩形 上 右 击 打开 快捷 菜单 ， 选择“ 置 于 底层 ”命令 ， 和 矩形 将 显示 在 图 片 下 方 。 调 整 矩 形 和 图 
片 的 位 置 ， 效 果 如 图 7-107 所 示 。 
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图 7-106 给 制 并 填充 矩形 图 7-107 ”修改 矩形 的 排列 层次 


(6 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 形状 列表 中 选择 矩形 。 当 鼠标 指针 


显示 为 十 字形 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 长 条 矩形。 然后 在 矩形 中 输入 文本 ,效果 如 图 7-108 所 示 。 


(7) 切换 到 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 ， 打 开 “ 设 置 


形状 格式 ”面板 。 
(8 ) 设置 填充 方式 为 “渐变 填充 ”， 然 后 分 别 编辑 两 个 渐变 光圈 的 颜色 ， 并 修改 填充 方向 为 “线性 向 


右 ”， 如 图 7-109 所 示 。 


特色 旅游 


图 7-108 给 制 形状 并 添加 文本 
(9 ) 选中 形状 中 的 文本 , 在 弹出 的 快速 格式 工具 栏 中 设置 字体 为 “微软 雅 黑 ”, 字号 为 28, 居中 对 齐 ， 
如 图 7-110 所 示 。 


FE) [ 国 -| 
am Es 
2 四 [@| 

站 | 


Ws] [3] [| 


8(O 之 "下 


图 7-109 设置 矩形 的 填充 样式 


图 7-110 设置 文本 格式 


接 下 来 添加 幻灯 片 中 的 文本 内 容 。 


(10 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 


框 ”命令 。 当 鼠标 指针 显示 为 十 字形 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 文本 框 ， 然 后 在 文本 框 中 输入 文本 。 


(11 ) 选中 文本 , 在 “开始 ”菜单 选项 卡 中 设置 字体 为 “等 线 ”, 字号 为 12, 两 端 对 齐 ; 然后 单 击 “ 行 
距 ”命令 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “行距 选项 ”命令 ， 打 开 “ 段 落 ” 对 话 框 ， 设 置 行距 为 1.2, 效果 如 


图 7-111 所 示 。 
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图 7-111 设置 文本 的 格式 


7.6.3 制作 “形象 定位 ”幻灯 片 


(1 ) 在 普通 视图 左 侧 窗 格 中 的 第 二 张 过 渡 页 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 新 建 幻 灯 片 ”命令 ， 新 建 一 张 空白 的 幻灯 片 。 

(2) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “版 式 ”列表 中 选择 自 定义 的 内 容 页 版 式 。 然 。。 寡人 ot 
后 输入 幻灯 片 标题 ， 如 图 7-112 所 示 。 A 
为 避免 纯 文本 幻灯 片 太 单调 、 桔 娩 , 可 以 使 用 一 些 形状 进行 修饰 , 增强 设计 感 。 。。 幻灯 片 

(3 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 形状 列表 中 选 
择 “ 椭 贺 "。 按 住 Shi 键 的 同时 ， 按 下 和 鼠标 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 正 圆 形 。 然 后 在 形状 列表 中 选择 “直角 
三 角形 "， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 给 制 一 个 直角 三 角形 ， 如 图 7-113 所 示 。 


二 、 形 象 定位 
| 


图 7-112 新 建 的 幻灯 片 图 7-113 给 制 正 贺 形 和 直角 三 角形 


(4) 移动 直角 三 角形 , 使 水 平 的 直角 边 与 正 圆 相 切 。 然 后 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 编 
辑 形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “编辑 顶点 ”命令 。 

(5 ) 将 鼠标 指针 移 到 三 角形 的 一 个 顶点 上 ， 当 指针 显示 为 你 时， 按 下 左 键 移动 ， 使 三 角形 的 斜 边 与 
正 圆 相 切 ， 如 图 7-114 (a ) 所 示 ; 释放 鼠标 ， 可 以 查看 编辑 顶点 的 效果 ， 如 图 7-114 (b ) 所 示 。 


后 昌 
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图 7-114 编辑 三 角形 的 顶点 


接 下 来 ,将 两 个 形状 合并 成 一 个 新 的 形状 。 
(6 ) 选中 圆 形 和 三 角形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “合并 形状 ”命令 按钮 ， 在 下 拉 菜 


单 中 选择 “结合 ”命令 ， 即 可 将 形状 合并 为 一 个 类 似 泪 滴 形状 的 几何 图 形 ， 如 图 7-115 所 示 。 

(7) 复制 并 粘贴 合并 后 的 形状 ， 然 后 选中 形状 副本 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “排列 ”区 
域 单 击 “ 旋 转 对 象 ”命令 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “水 平 翻转 ”命令 。 效 果 如 图 7-116 所 示 。 

(8 ) 选中 幻灯 片 中 的 两 个 形状 , 复制 并 粘贴 副本 。 选 中 形状 副本 , 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 
“排列 ”区 域 单 击 “ 旋 转 对 象 ”命令 ， 然 后 在 下 拉 菜 单 中 选择 “垂直 翻转 ”命令 。 效 果 如 图 7-117 所 示 。 
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图 7-115 结合 形状 的 效果 图 7-116， 水 平 翻转 形状 的 效果 图 7-117 ”垂直 翻转 形状 的 效果 
(9 ) 选中 翻转 后 的 形状 ,调整 形状 的 大 小 和 位 置 ， 效 果 如 图 7-118 所 示 。 
(10 ) 按 住 Shift 键 选中 对 角 线 上 的 两 个 形状 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “形状 填充 ” 
命令 按钮 ， 修 改 形状 的 填充 颜色 ， 效 果 如 图 7-119 所 示 。 
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图 7-118 缩放 并 调整 形状 位 置 图 7-119 修改 形状 的 填充 颜色 


绘制 形状 后 ， 可 以 将 要 表述 的 观点 显示 在 形状 上 。 由 于 直接 在 形状 上 添加 的 文本 不 便于 编辑 ， 因 此 
本 例 使 用 文本 框 添加 文本 。 

(11) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 横 排 文 本 
框 ”命令 ， 在 形状 上 绘制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 。 然 后 选中 文本 ， 设 置 字体 为 “等 线 "， 字 号 为 18， 
加 粗 显 示 。 

(12 ) 按 住 Ctrl 键 ， 在 文本 框 上 按 下 鼠标 左 键 拖 动 到 其 他 形状 上 ， 复 制 三 个 文本 框 。 然 后 修改 文本 杠 
中 的 文本 ， 效 果 如 图 7-120 所 示 。 
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图 7-120 ”复制 文本 框 的 效果 


(13 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 横 排 文 本 
框 ”命令 ， 绘 制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 。 然 后 选中 文本 ， 设 置 字体 为 “等 线 "， 字 号 为 12, 行距 为 1.2， 
段落 右 对 齐 ， 效 果 如 图 7-121 所 示 。 
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图 7-121 插入 文本 框 的 效果 


(14 ) 按 住 Cul 键 , 在 文本 框 上 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 复 制 三 个 文本 框 。 然 后 修改 文本 框 中 的 文本 和 对 
齐 方式 。 左 侧 的 文本 框 右 对 齐 ， 右 侧 的 文本 框 左 对 齐 ， 效 果 如 图 7-122 所 示 。 
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图 7-122 ”幻灯 片 的 最 终 效果 


7.6.4 制作 “商业 模式 ”幻灯 片 


(1) 在 普通 视图 左 侧 窗 格 中 的 第 三 张 过渡 页 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“新 建 幻灯 片 ”命令 ， 新 建 一 张 空白 的 幻灯 片 。 
(2) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “版 式 ”列表 中 选择 自 定义 的 内 容 页 版 式 。 然 后 


回 闪 区 汪 
二 7-7 ”制作 “商业 模式 ” 
输入 幻灯 片 标题 ， 如 图 7-123 所 示 。 名 杂 片 
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图 7-123 新 建 的 幻灯 片 


(3 ) 单 击 “ 播 和 人” 菜单 选项 卡 中 的 SmartArt 命令 按钮 ， 在 打开 的 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 左 侧 
窗 格 中 选择 “和 矩阵 ”"， 中 间 窗 格 中 选择 “基本 和 矩阵"， 如 图 7-124 所 示 。 
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A ue 
因 片 EE 
加 用 于 以 铺 限 的 方式 显示 部 分 与 整体 的 关 
| 系 。 各 个 参 限 中 显示 前 四 行 级 别 1 文 
| 本 。 未 使 用 的 文本 不 会 显示 ， 但 是 ,如 
时 切 撞 布 局 ， 这 些 文本 仍 构 可 用 . 


图 7-124 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 


基本 矩阵 能 以 象限 的 方式 显示 部 分 与 整体 的 关系 ， 比 较 符合 本 例 中 要 展示 的 信息 的 结构 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 关闭 对 话 框 ， 在 当前 幻灯 片 中 插入 指定 类 型 的 图 形 ， 并 打开 文本 窗 格 ， 


如 图 7-125 所 示 。 
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图 7-125 插入 的 SmartArt 图 形 


(5 ) 在 文本 窗 格 中 输入 要 展示 的 一 级 文本 ， 右 侧 的 图 形 实时 反映 所 作 的 任何 修改 ， 如 图 7-126 所 示 。 


图 7-126 编辑 图 形 中 的 文本 


(6 ) 在 文本 窗 格 中 选中 输入 的 所 有 文本 ,然后 在 弹出 的 快速 格式 工具 栏 中 设置 文本 字体 为 “等 线 ”， 


字号 为 24， 效 果 如 图 7-127 所 示 。 


图 7-127 修改 图 形 中 的 文本 格式 


(7) 单 击 SmartArt 图 形 左边 框 上 的 “ 折 基 ”按钮 D>， 隐藏 文本 窗 格 。 然 后 选中 SmartArt 图 形 对 角 线 
上 的 两 个 形状 ， 在 “SmartArt 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “形状 样式 ”区 域 ， 单 击 “ 形 状 填充 ”命令 按钮 ， 
修改 形状 的 填充 颜色 ， 效 果 如 图 7-128 所 示 。 

(8 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ” 命 令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 横 排 文本 框 ” 
命令 ， 绘 制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 。 然 后 选中 文本 ， 设 置 字体 为 “等 线 "， 字 号 为 12， 行 距 为 12， 段 
落 右 对 齐 ， 效 果 如 图 7-129 所 示 。 
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图 7-128 ”修改 形状 的 填充 颜色 图 7-129 ”插入 文本 框 并 格式 化 文本 


(9 ) 按 住 Ctrl 键 ， 在 文本 框 上 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 复 制 三 个 文本 框 。 然 后 修改 文本 框 中 的 文本 和 对 
齐 方式 。 左 侧 的 文本 框 右 对 齐 ， 右 侧 的 文本 框 左 对 齐 ， 效 果 如 图 7-130 所 示 。 
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图 7-130 ”排列 文本 框 的 效果 


至 此 ,幻灯 片 基 本 制作 完成 。 为 了 美化 幻灯 片 ， 并 进一步 强调 展示 信息 整体 与 部 分 的 关系 ， 可 以 在 
和 矩阵 中 间 放 置 项 目的 整体 图 形 。 


(10 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “图 片 ” 


命令 按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 一 张 项 
目的 整体 图 片 ， 单 击 “插入 ”按钮 关闭 对 话 框 。 然 后 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 效 果 如 图 7-131 所 示 。 
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a eae 
有 文字 公明 信 字 公明 文字 亿 明 


图 7-131 插入 图 片 的 效果 


文字 忆 明 文字 愉 明 文字 亿 果 文字 认 
角 太 字 训 机 太 字 识 贡 文字 久居 


文字 怒 继 文字 习 风 文字 认 朋 文字 认 


轴 太 字 宙 胃 大字 钢 胃 文字 镶 明 


为 使 插入 的 图 片 更 具 设 计 感 ， 可 以 对 图 片 的 显示 外 观 进 行 修饰 。 
(11 ) 选中 图 片 ， 在 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 裁 剪 ” 命 令 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 裁 
剪 为 形状 ”命令 。 然 后 在 形状 列表 中 选择 “椭圆 ”。 


本 例 希 望 实现 的 效果 是 ， 将 图 片 以 圆 形 显示 ， 因 此 还 要 修改 图 


片 的 长 和 宽 。 


(12 ) 选中 裁剪 后 的 图 片 , 单 击 “ 图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 “ 大 小 ”区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 ,打开 “ 设 


置 图 片 格式 "面板 。 


所 示 。 


在 “大 小 ”选项 区 中 ,取消 选中 “锁定 纵横 比 " 复 选 框 ,然后 设置 高 度 和 宽度 ,如 图 7-132 


”直接 在 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “大 小 ” 区 域 指定 宽度 和 高 度 ， 的 训 罗纹 
| 注意 横 比 进行 缩放 。 除 非 图 片 高 度 和 宽度 正好 相同 ， 和 否则 不 能 得 到 圆 形 的 效果 。 
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修改 图 片 宽度 和 高 度 之 后 的 效果 如 图 7-133 所 示 。 


设置 图 片 格式 六 
中 只 闸 图 
三 、 商 业 模 式 
大 小 后 > 
3] 3 夸 米 
守 太 OD) 3 压 米 文字 议 月 文字 充 朋 文字 认 明 文字 公 文字 本 明文 字 说 明文 字 膏 明文 字 记 
蝴 文 字 避 类 文字 刀 明 文字 促 明 肯 丰 字 说 明文 字 久 明文 字 讽 明 
人 于 0 
纺 放 高 度 (H) 100% 
编 改 认 度 (W) 100% 
ee 六 99RmX9R 
加 相对 于 图 片 原 奴 尺 dB) 
店 幻 J 片 最 佳 比例 B) > 
图 7-132 “设置 图 片 格式 ”面板 图 7-133 裁 前 为 贺 形 的 图 片 效 果 


(13 ) 选中 图 片 , 单 击 “ 图 片 工具 格式 ” 


颜色 为 白色 ,效果 如 图 7-134 所 示 。 
至 此 ,幻灯 片 制作 完成 。 


菜单 选项 卡 中 的 “图 片 边框 ”命令 按钮 ,设置 边框 粗细 为 6 磅 ， 


三 、 商 业 模 式 
D 


文字 设 甩 文字 合用 文 字 训 昌 文字 刘 > 文字 到 明文 字 久 朋 文字 名 明文 字 避 
角 文 字 识 广 字 襄 明文 字 砚 由 bb 二 文本 过 明文 村 这 明文 村 次 明 


文 二 从 明文 二 从 由 文本 从 明文 字 亿 + 
轩 文 字 训 明太 字 训 明太 字 训 朋 ”| 


图 7-134 设置 图 片 识 框 的 效果 


7.6.5 制作 “效益 分 析 ” 幻 灯 片 


(1) 在 “普通 ”视图 左 侧 窗 格 中 的 第 四 张 过 渡 页 下 方 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “新 建 幻 灯 片 ”命令 ， 新 建 一 张 空白 的 幻灯 片 。 

(2) 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “版 式 ” 列 表 中 选择 自 定义 的 内 容 页 版 式 。 然 后 
输入 幻灯 片 标题 ， 如 图 7-135 所 示 。 7-8 制作 "效益 分 析 ， 

(3 ) 单 击 “ 插 和 人 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 形状 列表 中 选择 幻灯 片 
“矩形 "。 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 矩形， 如 图 7-136 所 示 。 


Da 效益 分 析 


图 7-135 ”新建 的 幻灯 片 图 7-136 绘制 的 矩形 
(4) 选中 和 矩形， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 选择 “编辑 顶点 ”命令 。 
(5 ) 将 鼠标 指针 移 到 矩形 左上 和 角 的 顶点 上 ， 当 指针 显示 为 您 时， 按 下 左 键 向 下 移动 ， 将 矩形 变形 为 
直角 梯形 ， 如 图 7-137 (a ) 所 示 ; 释放 鼠标 ， 可 以 查看 编辑 顶点 的 效果 ， 如 图 7-137 (b ) 所 示 。 


(a) 
图 7-137 ”编辑 矩形 的 顶点 


(6 ) 按 住 Ctrl 键 拖 动 梯形 ， 复 制 形状 。 选 中 形状 副本 ,在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “排列 ” 


区 域 单 击 “ 旋 转 对 象 ”命令 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “水 平 翻转 ”命令 。 然 后 对 齐 两 个 形状 。 

(7) 选中 幻灯 片 中 的 两 个 形状 ， 复 制 并 粘贴 副本 。 选 中 形状 副本 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 
的 “排列 ”区 域 单 击 “ 旋 转 对 象 ”命令 ， 然 后 在 下 拉 菜 单 中 选择 “垂直 翻转 ”命令 。 再 调整 形状 的 位 置 ， 
效果 如 图 7-138 所 示 。 

(8 ) 选中 对 角 线 上 的 两 个 形状 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 形 状 填充 ”命令 按钮 ， 设 
置 形 状 的 填充 颜色 。 单 击 “ 形 状 轮廓 ”命令 按钮 ,设置 轮廓 颜色 为 白色 。 然 后 将 四 个 形状 组 合 为 一 个 整体 ， 
调整 形状 的 大 小 和 位 置 ， 效 果 如 图 7-139 所 示 。 


Da 效益 分 析 


图 7-138 复制 并 排列 形状 图 7-139 填充 形状 


为 使 各 个 形状 具有 透视 效果 ， 可 以 填充 渐变 色 。 调 整 好 各 个 形状 的 相对 位 置 之 后 ， 将 形状 组 合 ， 可 
以 在 需要 继续 调整 形状 的 大 小 和 位 置 时 保持 相对 位 置 不 变 。 如 果 要 在 后 续 的 步骤 中 分 别 设置 各 个 形状 的 
动画 效果 ， 可 以 取消 组 合 。 

(9 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 形状 列表 中 选择 “直线 "。 按 下 和 鼠标 
左 键 拖 动 , 绘制 一 条 线段 。 采 用 同样 的 方法 再 绘制 一 条 线段 , 使 两 条 线段 构成 一 条 折线 , 如 图 7-140 所 示 。 

(10 ) 同时 选中 两 条 线段 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 形 状 填充 ”命令 按钮 ， 设 置 形 状 
的 填充 颜色 ; 单 击 “形状 轮廓 ”命令 按钮 ， 设 置 轮廓 粗细 为 4.5 磅 。 此 时 ， 放 大 幻灯 片 显示 比例 ， 可 以 看 
到 两 条 线段 的 接口 处 显示 有 空隙 ， 如 图 7-141 所 示 。 


Dm 效益 分 析 
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图 7-140 ”绘制 线条 图 7-141 两 条 线段 的 接口 位 置 


(11 ) 在 线条 上 右 击 打开 快捷 菜单 选择“ 设置 形状 格式 ”命令 。 然 后 在 打开 的 “设置 形状 格式 ” 面 
板 中 ， 设 置 线 端 类 型 为 “ 圆 "。 此 时 两 条 线段 的 接口 位 置 不 显示 空隙 ， 如 图 7-142 所 示 。 

(12 ) 选中 两 条 线段 ， 按 CtrlrG 组 合 键 。 然 后 复制 线段 ， 并 进行 翻转 。 调 整 线段 的 位 置 后 ， 选 中 所 
有 线段 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 置 于 底层 ”命令 ， 效 果 如 图 7-143 所 示 。 

(13 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 横 排 文本 
框 ”命令 ， 在 形状 上 绘制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 。 然 后 选中 文本 ， 设 置 字体 为 “等 线 ”， 字 号 为 18， 
加 粗 显 示 。 


图 7-143 ”排列 线段 位 置 的 效果 


(14 ) 按 住 Ctrl 键 ， 在 文本 框 上 按 下 鼠标 左 键 拖 动 到 其 他 位 置 ， 复 制 三 个 文本 框 。 然 后 修改 文本 框 中 
的 文本 ,效果 如 图 7-144 所 示 。 


图 7-144 复制 文本 框 


(15 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 横 排 文 本 
框 ” 命 令 ， 绘 制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 。 然 后 选中 文本 ， 设 置 字体 为 “等 线 "， 字 号 为 12， 行 距 为 1.2， 
段落 右 对 齐 ， 效 果 如 图 7-145 所 示 。 

(16 ) 按 住 ct 键 ， 在 文本 框 上 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 复 制 三 个 文本 框 。 然 后 修改 文本 框 中 的 文本 和 对 
齐 方式 。 左 侧 的 文本 框 右 对 齐 ， 右 侧 的 文本 框 左 对 齐 ， 效 果 如 图 7-146 所 示 。 
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四 、 效 益 分 析 
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图 7-145 插入 文本 框 并 格式 化 文本 


四、 效益 分 析 


社会 效益 


文 太 刘 胃 文本 如 明文 本 襄 明 文本 说 
交 文 不 民明 文 玉民 明文 本 更 类 文本 
全 明天 本 如 明文 本 流明 文本 设 朋 广 

林 六 明文 二 六 外 文本 况 明 


文本 宙 胃 文本 记 明 文本 他 明文 本 亿 
基文 本 现 明文 未 现 明 文 示 史明 文本 
忆 朋 六 本 坚 明 文本 总 明文 本 这 明文 

本 丽 明 文本 讽 明 文本 讽 明 


经 济 效益 


生态 效益 


文本 六 明文 本 流明 文本 说 明文 本 久 
机 文本 碗 文本 识 明 文本 训 明 文本 
记 明 文本 好 明文 本 民明 文本 光明 
本 砚 类 文本 砚 明 文本 砚 类 


文本 六 明文 本 训 明 详 本 如 朋 文本 名 
国文 本 议 骨 文本 访 关 文本 识 明 文本 
砚 明 文本 网 明文 本 网 类 文本 这 明文 
本 记 关 文本 忆 朋 文本 训 明 


市 场 效益 


图 7-146 文本 框 的 排列 效果 


接 下 来 通过 插 和 图标， 使 表述 的 主题 更 形象 。 


(17 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 揪 图 ”区 域 的 “图 标 ” 命 令 按钮 ， 在 打开 的 在 线 图 标 库 中 选中 不 
同类 别 的 四 个 图 标 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 在 幻灯 片 中 看 到 指定 的 图 标 ， 如 图 7-147 


所 示 。 


文 半生 明文 相 朗 胃 文本 家 文本 说 
央 文 二 训 明文 不 识 明 文 不 训 明 文本 
记 明 叉 本 佑 明文 本 时 明文 本 冯 明 文 

未 六 明文 本 六 文本 识 明 


文本 如 明文 本 流明 证 本 流明 妆 本 流 
朝 文 本 届 明 文本 训 明 文本 充 明 文本 
天 明文 本 让 明文 本 说 明文 本 说 明文 

未 六 明文 二 说明 六 二 识 明 


文本 视 朋 文本 流明 广 本 说 明文 本 说 
胃 文 二 训 明文 二 说 由 文本 说 由 文本 
广角 文本 访 明 文本 朗 角 文本 设 明 文 
术 深 明文 二 讽 骨 文本 这 骨 


太 本 议 角 文本 流明 文本 入 明文 二流 


图 7-147 插入 图 标 


( 18 ) 调整 图 标的 大 小 和 位 置 之 后 ， 选 中 所 有 图 标 ， 在 “图 形 工具 格式 
充 ” 命 令 按钮 ， 设 置 图 标的 填充 颜色 为 白色 ,效果 如 图 7-148 所 示 。 


至 此 , 幻灯 片 制作 完成 。 


”菜单 选项 卡 中 单 击 “图 形 填 
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明文 本 训 蝴 文本 说 明文 相识 文本 基文 本 说 明文 本 说 明文 本 说 明文 本 

记 明 文本 信 明 文本 昌明 文本 更 明文 到 明文 本 更 明文 本 兴 明 文本 讽 明 六 
末次 角 文本 六 明文 二 识 明 不 深 明文 本 这 精文 本 沈 类 


文本 流明 文本 没 朋 文本 没 明 文本 流 文本 角 广 本 流明 文本 流明 文本 沈 
关 文 本 现 明 文本 说 明文 本 识 师 六 本 
忆 明 文本 问 明 文本 昌明 文本 公明 六 

本 本 明文 本 这 明文 本 座 明 


经 济 效益 


图 7-148 设置 图 标的 填充 颜色 


答疑 解 惑 


1. 在 一 张 幻灯 片 中 输入 了 大 量 文本 ， 用 什么 方法 可 将 文本 快速 排版 为 图 形 ? 

答 : 在 PowerPoint 2019 中 ， 可 以 一 键 将 文本 转化 为 SmartArt 图 形 。 

在 文本 框 内 右 击 弹出 快捷 菜单 ， 选 择 “ 转 换 为 SmartArt” 命 令 ， 然 后 在 弹出 的 级 联 菜单 中 选择 需要 
的 图 形 布局 。 

2. 在 形状 中 添加 文字 时 ， 有 时 一 行 可 以 显示 的 文本 却 自动 分 成 了 两 行 ， 影 响 版 式 的 美观 。 在 不 缩小 
字体 和 放大 形状 的 前 提 下 ， 怎 样 使 形状 中 的 文本 显示 在 一 行 ? 

答 : 形状 格式 中 默认 设置 了 文本 自动 换行 ， 取 消 选 中 该 项 即 可 。 

(1) 在 形状 上 右 击 打开 快捷 菜单 ， 选 择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 形 状 格式 ”面板 。 

(2 ) 切换 到 “文本 ”选项 卡 , 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 图 ,在 面板 底部 取消 选中 “形状 中 的 文字 自动 换行 ” 

3， 当 演示 文稿 中 的 图 片 较 多 时 ， 文 件 的 体积 相应 地 也 会 很 大 ， 如 何在 不 影响 放映 质量 的 情况 下 压缩 
演示 文稿 的 大 小 ? 

答 ; 通常 图 片 占用 较 大 的 空间 ， 因 此 可 以 压缩 图 片 减 小 演示 文稿 的 体积 。 在 压缩 图 片 之 前 ， 建 议 将 
演示 文稿 另存 一 个 副本 ， 以 便 用 于 其 他 有 高 质量 需求 的 演示 场合 。 

(1 ) 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “另存 为 ”命令 ， 在 打开 的 “另存 为 ”任务 窗 格 中 选择 保存 位 置 ， 
弹出 “另存 为 ”对 话 框 。 

(2 ) 单 击 对 话 框 底部 的 “工具 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “压缩 图 片 ”命令 ， 如 图 7-149 
所 示 。 


图 7-149 选择 “压缩 图 片 ”命令 


(3 ) 在 弹出 的 “压缩 图 片 ”对 话 框 中 选择 “Web ( 150ppi ): 适用 于 网 页 和 投影 仪 ” 单 选 按钮 ， 如 
图 7-150 所 示 。 然 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


一 、 选 择 题 


〇 高 保 真 : 保 丑 原始 图片 的 质量 (日 


图 iWeb (150 ppi): 适用 于 网 页 和 投影 仪 W)| 


〇 电子 部 件 (96 ppi); 尽 可 能 缩小 文档 以 便 共享 (E) 


〇 便 用 周 兴 分 六 二 (U) 
[ 
图 7-150 “压缩 图 片 ”对 话 框 


学 习 效果 自 测 


〇 HD (330 ppi): 高 质量 ， 适 合 高 清新 度 (HD) 显 示 (H) 
〇 打印 (220 ppi): 在 多 数 打印 机 和 屏 莫 上 质量 于 好 (P) 


1. 在 PowerPoint 2019 中 ， 下 列 有 关 裁 剪 图 片 的 说 法 错误 的 是 ( 


)。 


A. 裁剪 图 片 是 指 保存 图 片 的 大 小 
B. 当 需 要 重新 显示 被 隐藏 的 部 分 
C. 要 裁剪 图 片 时 ， 可 选 定 图 片 ， 

D. 按 住 鼠 标 右键 向 图 片 内 部 拖 动 


不 变 ， 而 将 不 希望 显示 的 部 分 隐藏 起 来 


时 ， 可 以 使 用 裁剪 工具 进行 恢复 


单 击 “图 片 工 具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “裁剪 ”按钮 


时 ,可 以 隐藏 图 片 的 部 分 区 域 


. 若 要 在 PowerPoint 中 插入 图 片 ， 下 列 说 法 错误 的 是 ( )。 


A. 允许 插入 在 其 他 图 形 程序 中 创 

B. 选择 “插入 ”菜单 选项 卡 中 的 

C. 选择 “插入 ”菜单 选项 卡 中 的 

D. 在 插入 图 片 前 ， 不 能 预览 图 片 
.如 果 要 选 定 多 个 图 形 , 需 ( 

A. 先 按 住 Alt 键 

C. 先 按 住 Shift 键 


建 的 图 片 
“联机 图 片 ”命令 
“图 片 ”命令 


)， 然 后 单 击 要 选 定 的 图 形 对 象 。 
B. 先 按 住 Home 键 
D. 先 按 住 Ctrl 键 


. 关于 对 象 的 组 合 /取消 组 合 ， 以 下 正确 的 叙述 是 ( )。 


A. 任 何 图 片 都 可 以 通过 取消 组 合 


分 解 为 若干 独立 部 分 


B. 只 能 在 普通 视图 中 对 图 片 取消 组 合 


C. 组合 操 作 的 对 象 只 能 是 图 形 或 
D. 对 图 元 格式 的 图 片 可 以 取消 组 


- 一 张 幻灯 片 中 有 多 个 图 片 .文本 框 等 对 象 ,执行 ( 


A. 显示 参考 线 ， 对 象 移动 到 参考 


B. 显示 参考 线 ， 抢 动 水 平 或 垂直 参考 线 到 预定 位 置 ， 再 移动 对 象 与 参考 线 对 齐 
式 "菜单 选项 卡 中 选择 “对 齐 对 象 " 按钮 ,使 用 下 拉 菜 单 中 的 命令 ， 


C. 选中 多 个 对 象 ,在 “图 片 工 具 格 
可 快速 调整 所 选 对 象 的 对 齐 或 
D. 按 住 Ctrl 键 拖 动 对 象 ， 可 微调 


图 片 


i 
日 


线 旁 边 时 ， 将 自动 对 齐 参考 线 


分 布 
某 个 对 象 的 位 置 


) 操作 ,不 可 以 调整 它们 的 位 置 和 对 齐 方式 。 


6. 下 列 在 PowerPoint 2019 中 使 用 图 片 的 操作 ， 不 正确 的 是 ( )。 
A. 一 张 幻灯 片 中 包含 多 张 图 片 时 ， 图 片 之 间 会 互相 遮挡 ， 可 在 图 片上 右 击 ， 选 择 相应 的 命令 调 
整 先 后 顺序 
B. 如 果 图 片 的 背景 色 为 单一 色调 ,可 选中 图 片 ,利用 “图 片 工 具 格 式 ” 菜单 选项 卡 中 的 “删除 背景 ” 
工具 ,将 图 片 背 景 设 为 透明 
C. 如 果 和 希望 整个 图 片 作 为 幻灯 片 的 背景 ， 可 调整 图 片 大 小 ， 使 其 徐 羡 整个 幻灯 片 
D. 如 果 要 减 小 演示 文稿 文件 占用 存储 空间 的 大 小 ， 可 利用 “压缩 图 片 ”命令 


二 、 填 空 题 

1. 选中 要 绘制 的 形状 后 ， 在 幻灯 片 中 按 下 鼠标 左 键 拖 出 一 个 矩形 区 域 ， 可 以 确定 形状 的 E 
如 果 直 接 在 幻灯 片 中 单 击 ， 可 插入 一 个 的 形状 。 

2. 在 形状 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ ”命令 ,可 以 在 形状 中 输入 文本 。 

3. 在 编辑 SmartArt 图 形 时 ， 除 了 可 以 直接 在 文本 占 位 符 中 输入 文本 以 外 ， 还 可 以 使 用 
编辑 图 示 文 本 。 

4. PowerPoint 2019 新 增 了 在 线 图 标 库 ， 改 变 图 标的 大 小 图 标的 分 辩 率 ， 而 且 可 以 自 定 
用 和 ， 美 化 图 标 。 

5. PowerPoint 2019 支持 在 幻灯 片 中 展示 3D 模型 。 尽 管 目前 的 3D 格式 很 多 , 但 PowerPoint 2019 支 
持 的 3D 格式 只 有 、 、 、 、 和 
几 种 。 

三 、 操 作 题 

1. 在 演示 文稿 中 ， 插 入 一 个 形状 ， 并 在 形状 中 添加 文本 ， 然 后 设置 形状 的 填充 颜色 和 轮廓 样式 。 

2. 在 计算 机 上 选择 一 些 图 片 ， 制 作 一 个 简单 的 相册 。 

3. 在 幻灯 片 中 插入 一 个 在 线 图 标 ， 将 图 标 取消 组 合 后 ， 分 项 填充 颜色 和 轮廓 。 

4. 使 用 SmartArt 图 形 创建 新 店 开业 的 流程 图 ， 并 进行 美化 。 


表格 和 图 表 是 帮助 阅读 

: 使 用 表格 可 以 轻松 地 纪 

lb 生成 它 的 工作 数据 相 链 所 效 地 表达 数 
方式 ， 可 以 使 人 一 目 了 然 地 查看 数据 的 差异 或 变 人 


学 编辑 表格 结构 和 设置 表格 样式 的 方法 
学 图 表 的 相关 术语 


8.1 使 用 表格 展示 信息 
表格 由 按 行 、 列 排 布 的 文本 或 者 数据 构成 ， 如 图 8-1 所 示 。 


单元 格 
图 8-1 表格 的 基本 结构 


位 于 水 平方 向 上 的 一 排 单 元 格 称 作 一 行 ; 位 于 垂直 方向 上 的 一 排 单元 格 称 作 一 列 ; 行 、 列 交叉 处 的 
小 方 格 称 为 单元 格 。 分 隔 单元 格 的 线条 就 是 单元 格 的 边框 ， 称 为 内 侧 框 线 ; 包围 整个 表格 的 线条 是 表格 
的 边框 ， 也 称 为 外 侧 框 线 。 


8.1.1 插 人 表格 

在 PowerPoint 2019 演示 文稿 中 ， 可 以 使 用 多 种 方式 插入 表格 。 本 节 主 要 介绍 两 种 常用 的 方法 : 使 用 
表格 模型 和 “插入 表格 ”对 话 框 。 

1. 使 用 表格 模型 

1 ) 切换 到 普通 视图 或 大 纲 视图 。 


(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 不“ 表格 ”区 域 的 “表格 ”下 拉 按 钮 ,在 表格 模型 中 右 下 角 移 动 鼠标 指针 ， 
选择 表格 所 需 的 行 数 和 列 数 。 移动 鼠标 时 ， 在 当前 幻灯 片 中 可 实时 显示 表格 的 效果 ， 如 图 8-2 所 示 。 


| | 
使 用 这 种 方式 只 能 插入 最 多 8 行 10 列 的 表格 。 : 
| | 


) 单 击 服 标 ， 即 可 在 当前 幻灯 片 中 插入 指定 大 小 的 表格 ， 且 表 格 默 认 套用 主题 样式 。 


2. 使 用 “插入 表格 ”对 话 框 
在 如 图 8-2 所 示 的 下 拉 菜 单 中 选择 “插入 表格 ”命令 ， 弹 出 如 图 8-3 所 示 的 “插入 表格 ”对 话 框 ,分 
别 设置 行 数 和 列 数 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


图 插入 雪 格 0 
[i | 
国 Excel 电子 去 格 09 


图 8-2 在 表格 模型 中 设置 表格 行 数 和 列 数 图 8-3 “插入 表格 ”对 话 框 


在 如 图 8-2 所 示 的 下 拉 菜 单 中 选择 “Excel 电子 表格 ”命令 ， 可 以 嵌入 功能 强大 的 Excel 
Ey i 电子 表格 ， 如 图 8-4 所 示 。 


sheetl 由 


图 8-4 插入 Excel 电子 表格 


8.1.2 ”绘制 表格 


在 PowerPoint 2019 中 除了 可 以 直接 插入 表格 外 ， 还 可 以 灵活 地 绘制 表格 。 

(1 ) 单 击 “ 插 和 人 ”菜单 选项 卡 的 “表格 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 表格 ”命令 ,此 时 ， 
鼠标 指针 变 为 铅笔 形状 2。 

(2 ) 按 下 左 键 拖 动 到 合适 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 可 以 绘制 表格 的 外 边框 ， 如 图 8-5 所 示 。 


图 8-5 绘制 表格 外 亡 杠 


此 时 ， 菜 单 功 能 区 显示 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 ， 如 图 8-6 所 示 。 利 用 该 菜单 选项 卡 ， 可 以 很 
方便 地 设计 表格 的 结构 和 布局 。 


> _ 
口 包罗 行 口 贸 列 "IQ-: A- | 区 - 
表 档 样式 


图 8-6 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 


(3 ) 单 击 “ 表 格 工具 设计 ”选项 卡 中 的 “绘制 表格 ”命令 按钮 ， 鼠 标 指针 显示 为 铅笔 形状 。 


“绘制 边框 ” 区 城 的 :绘制 表格 " 按钮 和 “入 皮 控 ” ,按钮 都 是 状态 按 钴 ， 也 就 是 说 ， 单 去 
> 全 进 入 使 用 该 功能 状态 ， 再 次 单 二 便 取消 使 用 该 功能 状态 


在: 表格 工具 设计 ”选项 卡 的 “绘制 边框 ”区 域 ， 设置 线条 粗细 、 颜色 和 样式 ， 然后 在 需要 拆 
分 单元 格 的 位 置 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 对 应 的 位 置 将 显示 一 条 浅 灰 色 的 虚线 ， 如 图 8-7 所 示 。 
(5 ) 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 在 指定 位 置 拆 分 单元 格 ， 效 果 如 图 8-8 所 示 。 


图 8-7 显示 拆 分 的 虚线 图 8-8 拆 分 单元 格 的 效果 


(6 ) 按照 与 第 (3 ) ~ (5 ) 步 相同 的 方法 ， 可 以 绘制 垂直 方向 的 线条 拆 分 单元 格 ， 如 图 8-9 所 示 。 
(7 ) 采用 同样 的 方法 绘制 斜 线 ， 如 图 8-10 所 示 。 


| 
| | | 


图 8-9 给 制 竖 线 图 8-10 给 制 斜 线 
| 0 笠 线 只 能 在 一 个 单元 格 中 绘制， 而 且 在 单元 格 没有 被 拆 分 情况 下 。 如 果 折 分 绘制 了 针线 | 
| 注意 的 单元 格 ， 拆 分 后 的 每 一 个 单元 格 中 都 将 显示 斜 线 ， 如 图 8-11 所 示 。 | 
T 
图 8-11 拆 分 有 币 线 的 单元 格 

如 果 要 擦 除 表格 线 ， 可 执行 以 下 操作 : 

(1 ) 单 击 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 中 的 “橡皮 擦 ”按钮 ， 鼠 标 指针 显示 为 橡皮 擦 形状 人 2。 

(2) 在 要 氛 除 的 表格 线段 上 单 击 ， 即 可 删除 指定 的 线段 。 
“提示 二 全 8 0 


在 擦 除 状态 下 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 可 以 一 次 擦 除 跨越 多 个 单元 格 的 线条 。 


8.1.3 ”在 表格 中 添加 文本 


在 表格 中 输入 文本 的 方法 与 在 文本 框 中 输入 文本 的 方法 类 似 。 

(1) 单 击 表 格 内 要 输入 内 容 的 单元 格 ， 光 标 在 指定 位 置 开 始 闪烁 。 

(2 ) 在 插入 点 的 位 置 输入 文本 。 

在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 输 入 的 内 容 将 在 当前 单元 格 的 宽度 一 一 一 一 一 一 一 
范围 内 自动 换行 。 如 果 内 容 行 数 超过 单元 格 高 度 ， 单 元 格 高 度 将 。 Te 


向 下 扩张 ， 如 图 8-12 所 示 。 人 NY 0 
按 Enter 键 可 以 结束 一 个 段落 并 开始 一 个 新 段落 。 图 8-12 单元 格 高 度 自动 向 扩张 
at 


按 CtrlHTab 键 可 以 在 表格 中 输入 制 表 符 。 


和 
< 
) 音 击 其 他 单元 格 ， 输入 文本 内 容 。 
过 Tab 键 可 以 将 插入 点 快速 移 到 右 侧 相 邻 的 单元 格 中 ; 按 Shift+Tab 键 可 以 将 插入 点 快速 移 到 左 侧 相 
邻 的 单元 格 中 。 


| 人。 内 关 和 后 为 最 后 一 行 的 最 后 一 个 单元 格 的 未 尾 时 ， 撤 b 全 在 表 闪 几 加 一 个 


4) 单 击 表 格 以 外 的 任意 位 置 结 束 表格 的 编辑 。 


( 
人 为 
SA 


在 表格 中 快速 移动 插入 点 


使 用 键盘 上 的 快捷 键 可 以 在 表格 中 快速 移动 插入 点 ， 熟 练 使 用 快捷 键 ， 可 提高 工作 效率 。 常 用 的 快 
捷 键 如 表 8-1 所 示 。 


表 8-1 在 表格 中 移动 插入 点 的 常用 快捷 键 


中 ， 按 Tab 键 可 增加 一 行 


AltrHome 
Alt+End 前 行 的 最 后 一 个 单元 格 中 
Alt+PageUp 移动 到 当前 列 的 第 一 个 单元 格 中 


Alt+PageDown 


当前 列 的 最 后 一 个 单元 格 中 


在 这 里 要 提请 读者 注意 的 是 ， 使 用 方向 键 移动 插入 点 时 ， 如 果 单 元 格 中 输入 了 文本 ， 则 一 次 只 能 移 
动 一 个 字符 ， 只 有 当 播 入 点 移动 到 该 单元 格 的 开头 或 末尾 时 ， 再 按 一 次 方向 键 才 可 以 移 到 前 一 个 (或 前 
一 行 ) 单元 格 或 下 一 个 (或 后 一 行 ) 单元 格 中 。 而 按 Tab 键 ， 则 不 论 当 前 单元 格 中 是 否 存在 文本 ， 都 可 
以 快速 将 插入 点 移动 到 下 一 个 单元 格 中 。 


8.1.4 选 定 表格 元 素 


在 对 表格 进行 操作 之 前 ， 还 需要 了 解 如 何 选 定 表格 元 素 。 在 PowerPoint 中 ， 可 以 通过 鼠标 或 菜单 命 
令 快速 选 定 一 行 、 一 列 或 者 某 个 单元 格 区 域 。 

尝 选取 单元 格 : 在 单元 格 中 单 击 。 

学 选取 单元 格 中 的 部 分 文本 : 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 选 中 的 文本 反 和 白 显示 。 

党 选取 整 行 : 将 筷 标 指针 移 到 该 行 最 左 便 或 最 右 侧 ， 当 指针 变 为 哆 或 徊 时 单 击 ， 即 可 选中 一 行 。 按 
住 鼠 标 左 键 上 下 拖 动 可 以 选取 多 行 。 

党 选取 整 列 : 将 鼠标 指针 移 到 该 列 顶 部 或 底部 ， 当 指针 变 为 时 或 章 时 单 击 ， 即 可 选中 一 列 。 按 住 鼠 
标 左 键 左右 拖 动 可 以 选取 多 列 。 

党 选取 表格 : 单 击 表格 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 或 表格 的 边框 。 

使 用 菜单 命令 也 可 以 方便 地 选择 一 行 、 一 列 或 整个 表格 。 

选中 要 选取 的 行 或 列 中 的 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 表 格 工具 布局 ”菜单 选项 卡 “ 表 ” 区 域 的 “选择 ”下 


拉 按 钮 ， 弹 出 如 图 8-13 所 示 的 下 拉 菜 单 ， 可 分 别 选择 当前 单元 格 所 在 的 INg 司 
表格 、 列 或 者 行 。 2 
避 选取 单元 格 区 域 : 按 下 鼠标 左 键 在 表格 中 拖 动 一 个 矩形 区 域 ， 即 Ci 

可 选中 矩形 区 域 中 的 所 有 单元 格 。 或 者 选中 一 个 单元 格 ， 然 后 按 nO 

住 Shif 键 单 击 另 一 个 单元 格 ， 可 以 选中 两 个 单元 格 之 间 的 短 形 A 


区 域 或 者 行 、 列 。 图 8-13 “选择 ”命令 的 下 拉 菜 单 


0 使 用 Shift+ 方向 键 也 可 以 选取 单元 格 区 域 ， 如 果 起 始 单元 格 中 有 文本 ， 按 住 Shift+ 方 癌 
| 注意 _ 键 将 选取 单元 格 中 的 文本 ， 当 选取 光标 超过 单元 格 的 时 候 ， 才 开 始 选取 多 个 单元 格 的 区 域 。 | 


8.1.5” 插 人、 删除 行 和 列 


插入 行 或 列 有 以 下 三 种 常用 方法 。 

1. 使 用 菜单 命令 

在 表格 中 单 击 要 插入 行 或 列 的 位 置 , 在 “表格 工具 布局 "菜单 选项 卡 的 “ 行 和 列 " 区 域 可 以 看 到 如 图 8-14 
所 示 的 命令 。 选 择 “ 在 上 方 插 入 "或 “在 下 方 插入 ”命令 ,可 以 插入 行 ; 选择 “在 左 侧 插入 ”或 “在 右 侧 插入 ” 
命令 ， 可 以 插入 列 。 


你 一 
22 
快速 插入 表格 行 
将 插入 点 放 在 表格 最 后 一 行 的 最 后 一 个 单元 格 的 末尾 ， 按 Tab 键 可 以 在 表格 的 底部 插入 一 行 。 


2. 使 用 快捷 菜单 

右 击 表格 中 要 插入 行 或 列 的 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 工具 栏 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 弹 出 如 图 8-15 所 示 的 
下 拉 菜 单 。 选 择 新 的 行 或 列 要 插入 的 位 置 ， 即 可 在 指定 位 置 插入 行 或 列 。 

3. 利用 绘图 方式 插入 行 、 列 

选中 表格 , 在 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 绘 制 表格 ”命令 , 当 鼠 标 指针 变 为 铅笔 形状 # 时 ， 
在 表格 内 按 下 左 键 绘制 横 线 ， 可 以 插入 一 行 ; 绘制 纵 线 ， 可 以 插入 一 列 ， 如 图 8-16 所 示 。 


Century Gothic ES -|18 -IA 
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于 ”在 左 负 后 入 列 山 
区 ”在 右 机 括 入 列 (R) 
图 在 上 : 方 插入 行 (A) 
轩 在 下方 插入 行 (@) 


图 8-14 “ 行 或 列 ” 相 关 的 命令 图 8-15 快捷 菜单 


与 插入 行 或 列 类 似 ， 删 除 行 或 列 也 有 三 种 对 应 的 常用 方法 ， 如 图 8-17 所 示 。 读 者 可 以 参考 前 面 讲解 
的 方法 ， 这 里 不 再 叙述 。 


图 8-16 给 制 单元 格 廊 框 线 插入 行 和 列 图 8-17 “删除 ”命令 
0 选中 单元 格 区 城 或 者 行 、 列 时 ， 拉 Delete 外 并 不全 出 除 单元 本、 列 ， 而 是 队 单元 
| 注意 中 的 内 容 。 


8.1.6 移动 、 复 制 表格 元 素 


在 表格 中 移动 、 复 制 行 、 列 或 者 单元 格 区 域 的 方法 与 其 他 的 移动 、 复 制 操作 类 似 。 

1 ) 选择 要 移动 或 者 复制 的 行 、 列 或 单元 格 区 域 。 

(2 ) 按 下 鼠标 左 键 ， 当 鼠标 指针 变 为 几时 ， 拖 动 到 目标 区 域 释放 鼠标 ， 即 可 移动 选中 的 表格 元 素 。 

如 果 拖 动 的 同时 按 住 Ctrl 键 ， 即 可 复制 选中 的 表格 元 素 。 

此 外 ， 使 用 “ 剪 切 ” “复制 "“ 粘 贴 ”命令 ， 或 者 使 用 CalHX、CtrlHC、Cal+rV 快捷 键 ， 也 可 以 很 方 
便 地 实现 移动 或 复制 操作 。 


8.1.7 ”合并 和 拆 分 单元 格 


通常 情况 下 ， 直 接 插入 的 表格 并 不 能 满足 数据 排 布 的 需求 ， 因 此 还 需要 对 表格 的 结构 进行 修改 ， 例 
如 合并 某 些 单元 格 ， 或 将 某 个 单元 格 拆 分 为 一 行 或 一 列 。 

合并 单元 格 有 以 下 三 种 常用 的 方法 。 

1. 使 用 菜单 命令 

(1 ) 选 定 要 合并 的 单元 格 区 域 ， 如 图 8-18 所 示 。 

(2 ) 单 击 “ 表 格 工具 布局 ”选项 卡 中 的 “合并 单元 格 ”按钮 。 

单元 格 合并 后 的 效果 如 图 8-19 所 示 。 

2. 使 用 快捷 菜单 

选中 需要 合并 的 单元 格 区 域 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “合并 单元 格 ”命令 。 


3. 使 用 “橡皮 擦 ”工具 
(1) 选中 表格 或 任意 一 个 单元 格 。 


破门 
um | 国际 博览 中 心 


图 8-18 选中 要 合并 的 单元 格 图 8-19 单元 格 合 并 后 的 效果 


(2 ) 在 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 橡 皮 擦 ”命令 按钮 ， 鼠 标 指针 变 为 橡皮 擦 形状 42。 
(3 ) 单 击 要 合并 区 域 中 的 单元 格 边框 线 ， 即 可 控 除 指定 的 框 线 ， 合 并 相应 区 域 的 单元 格 ， 如 图 8-20 
所 示 。 
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图 8-20” 擦 除 记 框 线 合并 单元 格 


与 合并 单元 格 相对 应 , 拆 分 单元 格 也 有 三 种 方法 ,不 同 的 是 ,选择 “ 拆 分 单元 格 ”命令 将 打开 如 图 8-21 
所 示 的 “ 拆 分 单元 格 ”对 话 框 ， 可 以 设置 将 单元 格 拆 分 为 多 行 多 列 。 

将 单元 格 拆 分 为 多 个 单元 格 后 ， 原 单元 格 中 的 内 容 将 显示 在 拆 分 后 的 
单元 格 区 域 左上 角 的 单元 格 中 。 


8.1.8 ”设置 表格 样式 
一 张 说 服 力 强 的 表格 不 仅 要 求 结构 明晰 ， 数 据 排 布 合理 ， 漂 亮 的 外 观 。 图 8 21 “ 拆 分 单元 格 ” 虽 话 杠 
也 必 不 可 少 。 


表格 的 外 观 样式 不 仅 包括 表格 边框 和 填充 效果 ， 还 包括 表格 中 文本 的 显示 效果 。 使 用 如 图 8-22 所 示 
的 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 可 以 详细 、 全 面 地 设置 表格 外 观 。 


图 8-22 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 


1. 设置 行列 样式 

选中 表格 ， 在 “表格 样式 选项 ”区 域 可 以 设置 表格 行 和 列 的 布局 样式 。 

党 “标题 行 ”和 “汇总 行 ": 表格 的 首 行 或 最 后 一 行 显示 为 特殊 的 格式 。 

学 “ 灸 边 行 ” 和 “ 镶 边 列 ”: 表格 奇数 行 ( 列 ) 和 偶数 行 ( 列 ) 显示 为 不 同 的 格式 ， 以 增强 可 读 性 。 
党 “第 一 列 ” 和 “最 后 一 列 ”: 表格 的 首 列 或 最 后 一 列 显示 为 特殊 的 格式 。 


2. 套用 内 置 样式 


单 击 “ 表 格 样式 "列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ,在 如 图 8-23 所 示 的 内 置 样式 列表 中 单 击 某 种 样式 图 标 
可 以 直接 套用 表格 样式 。 
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图 8-23 ”内置 的 表格 样式 列表 


如 果 要 清除 套用 的 表格 样式 ， 应 在 如 图 8-23 所 示 的 列表 中 选择 “清除 表格 ”命令 。 
3. 自 定义 表格 样式 


除了 套用 内 置 的 表格 样式 ， 还 可 以 自 定义 表格 填充 底 纹 和 边框 样式 ， 以 及 为 表格 添加 阴影 或 映像 等 
外 观 效果 。 

(1) 利用 “表格 工具 设计 ”选项 卡 中 的 “ 底 纹 ”下 拉 菜单 ， 可 以 对 选中 的 单元 格 (区域 、 行 、 列 ) 
进行 填充 。 选 择 “表格 背景 ”命令 ， 在 级 联 菜单 中 可 以 设置 整个 表格 的 背景 样式 ， 如 图 8-24 所 示 。 

(2 ) 选中 要 添加 框 线 的 表格 元 素 ， 在 “绘制 边框 ”区 域 设置 框 线 的 样式 、 粗 细 和 颜色 ， 如 图 8-25 
所 示 。 

(3 ) 在 “表格 工具 设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 边 框 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 8-26 所 示 的 框 线 列表 菜单 。 单 击 需 
要 的 框 线 。 
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将 表格 保存 为 图 片 


将 表格 保存 为 图 片 ， 可 以 防止 表格 内 容 被 他 人 修改 。 

(1) 在 表格 上 右 击 ， 弹 出 快捷 菜单 。 

(2 ) 选择 “另存 为 图 片 ” 命 令 ， 打 开 “ 另 存 为 图 片 ” 对 话 框 。 
(3 ) 选择 保存 路 径 ， 输 入 文件 名 称 之 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


“主打 产品 ”幻灯 片 


| 。 本 节 练习 制作 一 张 介绍 主打 产品 规格 参数 的 幻灯 片 。 通 | 

避 人 ay 乡 园 | 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， aa | 
国 贺 “中 插入 表格 、 设 置 表格 底 纹 和 边框 、 在 表格 中 添加 数据 ， 以 | 

及 通过 插入 行 、 合 并 单元 格 等 操作 修改 表格 结构 的 方法 。 


;首先 在 已 创建 基本 布局 的 幻灯 片 中 插入 要 介绍 的 产品 图 | 
镶 闭 | 片 ， 并 设置 图 片 的 显示 边框 和 效果 ; 然后 插入 表格 ， 设 置 表 } 
阅 格 的 样式 选项 ; 接 下 来 设置 各 行 单元 格 的 底 纹 和 表格 边框 样 
去 ， 并 添加 文本 ; 最 后 修改 表格 结构 ， 扩 充 文本 说 明 。 


探 困 步 国 地 


(1) 打开 演示 文稿 “产品 宣传 pptx”， 并 定位 到 幻灯 片 “主打 产品 "， 如 图 8-27 所 示 。 
(2) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “图 像 ” 区 域 的 “图 片 ”按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 


de 
8-1 上 机 练习 一 制作 
“主打 产品 ”幻灯 片 


需要 的 产品 图 片 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 在 幻灯 片 中 插入 图 片 。 调 整 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 效 果 如 图 8-28 
所 示 。 


主打 产品 (Flagship Product) 主打 产品 (Flagship Product) 


图 8-27 幻灯 片 “ 主 打 产 品 ”的 初始 效果 图 8-28 插入 产品 图 片 


(3 ) 选中 产品 图 片 ， 在 “图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 图 片 样式 ”列表 框 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 
在 样式 列表 中 选择 图 片 样式 “旋转 ， 白 色 ”， 效果 如 图 8-29 所 示 。 

接 下 来 插入 表格 ,编辑 产品 参数 。 

(4) 单 击 “ 择 入 ”菜单 选项 卡 “表格 ”区 域 的 “表格 ”下 拉 按 钮 弹出 下 拉 菜 单 ， 在 表格 模型 中 ， 按 
下 鼠标 左 键 向 右 下 角 拖 动 ， 选 择 2 行 5 列 ， 如 图 8-30 所 示 。 


主打 产品 (Flagship Product) 


图 8-29 设置 图 片 样式 图 8-30 在 表格 模型 中 设置 表格 行 数 和 列 数 


(5 ) 释放 鼠标 ， 即 可 在 幻灯 片 中 插入 一 个 指定 行 数 和 列 数 的 表格 ， 且 默认 套用 表格 样式 ， 如 图 8-31 
所 示 。 

如 果 和 希望 表格 样式 与 众 不 同 ， 可 以 自 定义 表格 底 纹 和 边框 。 

(6 ) 选中 表格 ,在 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “表格 样式 选项 ”区 域 , 选 中 “标题 行 ”和 “ 镶 边 行 ” 
复 选 框 ， 如 图 8-32 所 示 。 


主打 产品 (Flagship Product) 
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表格 样式 选项 


图 8-31 插入 表格 图 8-32 设置 表格 样式 


选中 这 两 项 之 后 ， 在 套用 表格 样式 时 ， 标 题 行 、 相 邻 的 两 行 可 以 显示 为 不 同 的 底 纹 ， 以 增强 表格 数 
据 的 可 读 性 。 


(7) 选中 第 一 行 单元 格 , 在 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “表格 样式 ”区 域 , 单 击 “ 底 纹 ”下 拉 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列表 框 中 选择 浅 蓝 色 ， 效 果 如 图 8-33 所 示 。 
(8 ) 按照 与 第 (7 ) 步 相 同 的 方法 ， 设 置 表格 其 他 行 的 底 纹 ， 效 果 如 图 8-34 所 示 。 


主打 产品 (Flagship product 圭 打 产 品 (Flagship Product 
(Flagship ) 


图 8-33 设置 表格 首 行 底 纹 图 8-34 设置 其 他 行 的 底 纹 


为 增强 表格 的 整体 显示 效果 ， 还 可 以 设置 表格 的 边框 样式 。 

(9 ) 选中 表格 ， 在 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “绘制 边框 ”区 域 ， 单 击 “ 笔 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 浅 蓝 色 ; 在 “笔划 粗细 ”下 拉 列 表 框 中 选择 2.25 磅 。 然 后 单 击 “表格 样式 ” 
区 域 的 “边框 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “外 侧 框 线 ”命令 ， 效 果 如 图 8-35 所 示 。 

(10 ) 在 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “绘制 边框 ”区 域 ， 单 击 “ 笔 颜色 ”下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 列 表 框 中 选择 白色 ; 在 “笔划 粗细 ”下 拉 列 表 框 中 选择 2.25 磅 。 然 后 单 击 “ 表 格 样式 ”区 域 的 “边框 ” 
下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “内 部 框 线 ” 命 令 ， 效 果 如 图 8-36 所 示 。 


主打 产品 (Flagship Product) 主打 产品 (Flagship Product) 


图 8-35 ”添加 表格 外 廊 框 图 8-36 添加 表格 内 雇 杠 


至 此 ， 表 格外 观 格 式 化 完成 ， 接 下 来 设置 单元 格 中 文本 的 对 齐 方式 ， 并 输入 文本 。 

(11 ) 选中 所 有 单元 格 , 在 “表格 工具 布局 ”菜单 选项 卡 “ 对 齐 方式 ”区 域 ,依次 单 击 “ 居 中 ”和 “ 垂 
直 居 中 ”按钮 ， 如 图 8-37 所 示 。 

(12 ) 依次 在 第 一 行 的 两 列 单元 格 中 输入 文本 。 选 中 文本 后 右 击 ， 在 弹出 的 格式 工具 栏 中 设置 字号 为 
20， 颜 色 为 白色 ， 效 果 如 图 8-38 所 示 。 


主打 产品 (Flagship Product) 


图 8-37 ”设置 表格 文字 的 对 齐 方式 图 8-38 输入 表格 标题 文字 


(13 ) 选中 表格 的 其 他 四 行 单元 格 后 右 击 ， 在 弹出 的 格式 工具 栏 中 设置 字体 为 “宋体 "， 字 号 为 18， 
颜色 为 黑色 。 然 后 在 单元 格 中 输入 产品 参数 ， 效 果 如 图 8-39 所 示 。 

在 表格 中 输入 文本 以 后 ， 可 以 根据 需要 调整 表格 的 行 高 或 列 宽 。 

(14 ) 将 鼠标 指针 移 到 表格 的 内 部 竖 框 线 上 ， 当 指针 变 为 横向 的 双向 箭头 中 时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 
调整 列 宽 ， 效 果 如 图 8-40 所 示 。 


主打 产品 (Flagship Product) 4] 产品 (Flagship Product) 


图 8-39 ”输入 表格 文字 图 8-40 调整 列 宽 


创建 表格 后 ， 还 可 以 根据 需要 在 表格 中 添加 、 删 除 行 或 列 ， 以 扩充 或 缩减 表格 内 容 。 

(15 ) 单 击 最 后 一 行 第 二 列 单元 格 ， 在 “表格 工具 布局 ”菜单 选项 卡 “ 行 和 列 ” 区 域 ， 单 击 “ 在 下 方 
插入” 命令 按钮 ， 即 可 在 选中 单元 格 所 在 行 的 下 方 插入 一 行 单元 格 ， 如 图 8-41 所 示 。 

(16 ) 选中 插入 的 行 ， 单 击 “ 表 格 工具 布局 ”菜单 选项 卡 “合并 ”区 域 的 “合并 单元 格 ” 按 钮 ， 即 可 
将 选中 的 两 列 单元 格 合并 为 一 列 单元 格 ， 如 图 8-42 所 示 。 
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图 8-41 插入 行 图 8-42 合并 单元 格 


(17 ) 在 合并 后 的 单元 格 中 右 击 , 在 弹出 的 格式 工具 栏 中 设置 字体 为 “宋体 ”, 字 号 为 14, 颜色 为 红色 ， 
文本 左 对 齐 。 然 后 在 单元 格 中 输入 备注 说 明 ， 如 图 8-43 所 示 。 


主打 产品 (Flagship Product) 


图 8-43 输入 文本 


8.2 应 用 图 表 可 视 化 数据 


图 表 可 以 形象 地 展示 数据 表 信息 , 还 可 以 反映 在 数据 表 中 不 易 察觉 的 某 些 信息 , 例如 趋势 线 、 比 例 等 。 
因 其 具有 适合 于 演示 的 特点 ， 图 表 在 PowerPoint 演示 文稿 中 有 着 很 重要 的 作用 。 


8.2.1 创建 图 表 


(1) 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “插图 ”区 域 单 击 “ 图 表 ” 命 令 按钮 ， 即 可 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 
如 图 8-44 所 示 。 
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图 8-44 “插入 图 表 ” 对 话 框 


从 图 8-44 可 以 看 到 ，PowerPoint 2019 提供 了 丰富 的 图 表 类 型 ， 每 种 图 表 类 型 还 包含 一 种 或 多 种 子 
类 型 。 

(2 ) 在 对 话 框 左 侧 窗 格 中 选择 一 种 图 表 类 型 ,然后 在 右 侧 窗 格 中 选择 一 种 子 类 型 , 单 击 “确定 ”按钮 ， 
即 可 插入 图 表 ( 如 8-45 )， 并 打开 Excel 窗口 ， 用 于 编辑 图 表 数 据 。 
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图 8-45 ”图 表示 例 


8.2.2 图表 的 相关 术语 


创建 图 表 之 后 ， 通 常 还 需要 对 其 进行 修改 、 美 化 。 在 此 之 前 ， 有 必要 先 了 解 图 表 的 结构 和 相关 的 
术语 。 

学 图 表 区 : 整个 图 表 及 其 包含 的 元 素 。 

学 绘图 区 : 以 坐标 轴 为 界 并 包含 全 部 数据 系列 的 区 域 。 

学 数据 系列 : 源 自 数据 表 的 行 或 列 的 相关 数据 点 。 图 表 中 的 每 个 数据 系列 具有 唯一 的 颜色 或 图 案 。 
例如 ， 图 8-45 中 的 图 表 有 三 个 数据 系列 ， 分 别 以 三 种 不 同 颜色 的 柱 形 表示 。 

学 数据 标志 : 图 表 中 的 条 形 、 面 积 、 圆 点 、 扇 面 或 其 他 符号 ， 代 表 源 于 数据 表单 元 格 的 单个 数据 点 
或 值 。 例 如 图 8-45 中 某 种 颜色 的 条 形 。 具 有 相同 样式 的 数据 标志 代表 一 个 数据 系列 。 

学 分 类 名 称 : 通常 将 工作 表 数 据 中 的 行 或 列 标题 作为 分 类 名 称 。 例 如 ， 图 8-45 中 的 “类 别 1” “类 
别 2"“ 类 别 3”“ 类 别 4” 为 分 类 名 称 。 

学 图 例 : 用 于 标识 数据 系列 或 分 类 的 图 案 或 颜色 。 例 如 图 8-45 底部 的 色 块 和 对 应 的 文字 说 明 
四 系列 1 系列 2 系列 3。 

学 网 格 线 : 是 坐标 轴 上 刻度 线 的 延伸 ， 以 便于 查看 和 计算 数据 。 


8.2.3 ”编辑 图 表 


选中 图 表 ， 在 图 表 右 侧 会 显示 三 个 图 标 ， 如 图 8-46 所 示 ， 分 别 为 图 表 元 素 、 图 表 样式 和 图 表 筛 选 器 。 
利用 “图 表 元 素 ”按钮 和 “图 表 样式 ”按钮 ， 可 以 很 便捷 地 设置 图 表 元 素 的 格式 。 

例如 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ”按钮 ， 将 弹出 级 联 菜单 ; 单 击 菜单 中 的 一 项 ， 显 示 下 一 级 菜单 ， 如 图 8-47 
所 示 。 

单 击 级 联 菜单 中 的 “更 多 选项 ”命令 ， 将 打开 对 应 的 设置 面板 ， 如 图 8-48 所 示 。 
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| 了 一 > 图 来 入选 器 
图 8-46 设置 图 表格 式 的 快捷 按钮 图 8-47 ”图 表 元 素 级 联 菜单 图 8-48 “设置 数据 标签 格式 ”面板 


| 在 要 设置 格式 的 图 表 元 素 上 右 击 ， 使 用 快捷 菜单 命令 也 可 以 打开 对 应 的 设置 面板 。 
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上 机 练习 一 一 制作 “销售 业绩 ”幻灯 片 

i 本 节 练习 制作 一 张 展示 销售 业绩 的 幻灯 片 。 通 过 对 操作 

生僻 旺 团 步 隔 的 详细 讲解 ， 可 以 使 读者 进一步 了 解 图 表 的 相关 术语 ， 党 ， 

仿 寺 日 阮 提 在 幻灯 片 中 插入 图 表 、 编 辑 图 表 元 素 ， 以 及 美化 图 表 的 操作 | 了 
方法 。 i 8-2 上 机 练习 制作 

“销售 业绩 ”幻灯 片 


国 针 | 放 示 在 条 及 中 揪 和 三维 共 区 本 玫 图， 并 修 帮 数据 系列 的 | 
A | 填充 颜色 ; 然后 添加 数据 标签 ， 设 置 数据 标签 的 显示 格式 ; 最 ; 
四 加 | 后 设置 绘图 区 、 图 表 区 、 和 坐标 轴 和 图 例 的 样式 ， 美 化 图 表 。 | 


操 因 步 贺 地 


(1) 打开 “销售 业绩 ”幻灯 片 ， 如 图 8-49 所 示 。 
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图 8-49 幻灯 片 初始 状态 


(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 插 图 ”区 域 的 “图 表 ” 命 令 按钮 ， 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 。 在 左 
侧 的 分 类 列表 中 选择 “ 柱 形 图 "， 然 后 在 图 示 列 表 中 选择 “三 维 簇 状 柱 形 图 "， 如 图 8-50 所 示 。 
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图 8-50 “插入 图 表 ” 对 话 框 


(3 ) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 幻灯 片 中 插 和 图表, 并 启动 Excel 应 用 程序 ， 用 于 编辑 图 表 数 据 ， 如 
图 8-51 所 示 。 


图 8-51 插入 图 表 


每 个 图 表 都 对 应 一 个 Excel 数据 表 ,其 中 的 每 一 个 数据 系列 都 代表 一 列 数据 。 在 Excel 中 编辑 数据 表 ， 
图 表 会 随 之 发 生 相 应 的 变化 。 
(4) 在 Excel 数据 表 中 编辑 数据 ， 幻 灯 片 中 的 图 表 随 即 自 动 更 新 ， 如 图 8-52 所 示 。 
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图 8-52 编辑 图 表 数 据 


接 下 来 设置 图 表 外 观 ， 美 化 图 表 。 

(5 ) 将 鼠标 指针 移 到 图 表 左 (或 右 ) 边框 上 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 调 整 图 表 宽 
度 。 利 用 同样 的 方法 ， 将 鼠标 指针 移 到 图 表 上 (或 下 ) 边框 上 ,调整 图 表 高 度 。 将 鼠标 指针 移 到 图 表 上 ， 
当 指针 变 为 四 向 箭头 汰 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 调 整 图 表 的 位 置 。 效 果 如 图 8-53 所 示 。 
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(6 ) 修改 数据 系列 的 填充 效果 。 
Q@ 选中 图 表 中 的 灰色 柱 形 ( 即 产品 C 的 数据 系列 )， 然 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数 


据 系列 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ”面板 ， 如 图 8-54 所 示 。 
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图 8-53 调整 图 表 的 大 小 图 8-54 “设置 数据 系列 格式 ”面板 


@) 单 击 “填充 与 线条 ”按钮 伪 ， 在 “填充 ”区 域 选 择 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 然 后 设置 第 一 个 停 上 
点 为 蓝 色 ， 第 二 个 停止 点 为 深蓝 色 ， 如 图 8-55 所 示 。 
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图 8-55 设置 数据 系列 的 填充 方式 


图 按照 与 步骤 中 和 人 @ 相 同 的 方法 ， 修 改 其 他 两 个 数据 系列 的 填充 效果 ， 如 图 8-56 所 示 。 
使 用 柱 形 图 可 以 很 直观 地 比较 各 个 数据 序列 的 值 ， 但 不 便于 直接 查看 某 个 数据 点 具体 的 值 。 使 用 数 
据 标签 可 以 标注 某 个 数据 点 的 具体 值 ， 增 强 图 表 的 可 读 性 。 
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图 表 标 题 
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图 8-56 填充 数据 系列 的 效果 


(7) 添加 数据 标签 。 
GD 在 要 添加 数据 标签 的 数据 系列 ( 例如 产品 C 对 应 的 柱 形 ) 上 右 击 打开 快捷 菜单 ， 然 后 选择 “添加 
数据 标签 ”命令 ， 在 级 联 菜单 中 选择 “添加 数据 标签 ”命令 或 “添加 数据 标注 ”命令 ， 如 图 8-57 所 示 。 
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图 8-57 选择 “添加 数据 标签 ”命令 


选中 的 数据 系列 上 即 可 显示 对 应 的 数据 标签 ， 如 图 8-58 所 示 。 


图 8-58 添加 数据 标签 


如 果 觉 得 添加 的 数据 标签 不 够 醒目 ， 可 以 修改 数据 标签 的 形状 。 
@ 在 数据 标签 上 右 击 打开 快捷 菜单 ， 然 后 在 “更 改 数据 标签 形状 ”级 联 菜单 中 选择 需要 的 形状 ， 如 


图 8-59 所 示 。 
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图 表 标 题 


图 8-59 更 改 数据 标签 的 形状 
本 例 选择 “对 话 气 泡 : 和 矩形"， 效 果 如 图 8-60 所 示 。 
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图 表 标题 


图 8-60 更 改 数据 标签 形状 的 效果 


@ 在 数据 标签 上 右 击 ， 在 如 图 8-59 所 示 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 标签 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 
数据 标签 格式 ”面板 ， 如 图 8-61 所 示 。 


图 8-61 “设置 数据 标签 格式 ”面板 


图 在 “标签 选项 ”区 域 选 中 “类 别名 称 ” 复 选 枉 ， 数 据 标签 中 将 显示 类 别名 称 ， 如 图 8-62 所 示 。 


”设置 数据 标签 格式 ” * 
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图 8-62 显示 类 别名 称 


@@ 单 击 “填充 与 线条 "按钮 53 ,设置 填充 样式 为 “纯色 填充 ,颜色 为 浅黄 色 ; 切换 到 “文本 选项 " 面板， 
设置 文本 填充 样式 为 “纯色 填充 ”， 颜 色 为 黑色 。 此 时 的 图 表 效果 如 图 8-63 所 示 。 
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图 表 标 题 
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图 8-63 ”标签 和 文本 的 填充 效果 


(8 ) 设置 图 表 背 景 样式 。 
中 在 图 表 上 右 击 打开 快捷 菜单 ， 选 择 “ 设 置 图 表 区 格式 ”命令 ， 打开“ 设置 图 表 区 格式 ”面板 。 


@ 在 “填充 ”区 域 选择 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 
选择 一 幅 背 景 图 片 。 填 充 效果 如 图 8-64 所 示 。 


(9 ) 设置 绘图 区 格式 。 

中 在 绘图 区 右 击 打 开 快捷 菜单 ， 选 择 “ 设 置 绘 图 区 格式 ”命令 ,打开 “设置 绘图 区 格式 ”面板 。 

@ 在 “填充 ”区 域 选择 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 ,然后 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 按 钮 [> -|, 设置 填充 色 为 白色 。 
填充 后 的 效果 如 图 8-65 所 示 。 


(10 ) 设置 坐标 轴 格 式 。 选 中 纵 坐 标 轴 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 的 “字体 ”区 域 ， 设 置 字体 颜色 为 深 
红色 ; 采用 同样 的 方法 ， 设 置 横 坐 标 轴 的 文本 颜色 为 深 红色 ， 效 果 如 图 8-66 所 示 。 


(11) 设置 图 例 格 式 。 在 图 例 上 右 击 ， 在 弹出 的 快速 格式 工具 栏 中 设置 填充 色 为 淡 黄 色 ， 边 框 颜色 为 
黑色 ， 如 图 8-67 所 示 。 
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图 8-64 图表 区 的 填充 效果 


设置 绘图 区 格式 
纹 区 渤 硕 ~ 
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图 8-65 给 图 区 的 填充 效果 
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图 8-66 设置 坐标 轴 的 字体 颜色 


| 


一 让 
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图 8-67 设置 图 例 格式 


( 12 ) 根据 需要 输入 图 表 标题 ， 本 例 删 除 标题 。 调 整 绘图 区 的 大 小 和 位 置 ， 最 终 效果 如 图 8-68 所 示 。 
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图 8-68 图 表 的 最 终 效果 


8.3 实例 精 讲 一 一 某 连锁 店 业绩 分 析 


每 年 年 终 或 新 年 伊始 ,公司 管理 层 都 要 从 各 个 角度 ( 比如 部 门 产品 线 等 ) 考察 公司 过 去 一 年 的 业绩 
业绩 分 析 是 销售 数据 分 析 中 最 简单 、 最 直观 ， 也 是 最 重要 的 数据 因素 之 一 。 通 过 同期 对 比 ， 分 析 销 售 额 
总 量 走势 ， 指 出 变化 原因 ， 从 而 调整 营销 计划 。 


四 本 节 练习 制作 二 个 简单 的 业绩 分 析 演示 文稿 。 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 可 以 ] 


夺目 四 | 使 读者 进一步 掌握 使 用 表格 展示 数据 ,利用 图 表 从 数据 中 提取 关键 信息 ,以 及 编辑 表格 、} 
到 。 图 表 数 据 和 格式 的 操作 方法 。 


首先 使 用 表格 展示 销售 数据 ; 然后 使 用 条 形 图 对 比 各 个 分 店 近 两 年 的 销售 额 
| 后 使 用 折线 图 展示 各 个 分 店 近 两 年 销售 额 的 同比 增长 情况 。 
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8.3.1 使 用 表格 盘点 业绩 


使 用 表格 可 以 很 直观 地 查看 各 条 表格 数据 。 本 节 利用 表格 展示 各 个 分 店 连续 两 年 的 : 
销售 业绩 ， 以 及 销售 额 同比 增长 情况 。 Pi 

(1) 打开 一 个 已 创建 基本 布局 和 版 式 的 演示 文稿 。 新 建 一 张 幻灯 片 ， 应 用 自 定义 的 ”盘点 业 绩 
版 式 后 ， 输 入 幻灯 片 标题 。 

(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “表格 ”命令 按钮 ， 在 下 拉 菜单 中 的 表格 模型 中 移动 鼠标 ， 选 择 
七 行 六 列 ， 然 后 单 击 鼠 标 ， 插 入 表格 ， 效 果 如 图 8-69 所 示 。 
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(3 ) 选中 表格 ， 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 选项 卡 “ 段 落 ” 区 域 的 “居中 ”命令 按钮 ， 然 后 输入 标题 行 。 输 
入 完成 后 ， 将 鼠标 指针 移 到 垂直 方向 的 边框 线 上 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 调 整 表格 的 列 宽 ， 如 图 8-70 所 示 。 


图 8-70 ”输入 标题 行 


(4) 将 鼠标 指针 移 到 第 二 行 左 侧 , 当 指 针 变 为 横向 箭头 吓 时 , 按 下 左 键 向 下 拖 动 到 最 后 一 行 释 放 鼠 标 ， 
选中 除 标题 行 之 外 的 其 他 表格 行 。 然 后 输入 表格 内 容 ， 如 图 8-71 所 示 。 

(5 ) 将 光标 定位 在 第 一 行 单元 格 的 任意 一 个 单元 格 中 ,在 “表格 工具 布局 ”菜单 选项 卡 的 “单元 格 
大 小 ”区 域 , 设置 表格 行 高 为 2 厘米 。 选 中 其 他 行 , 按照 同样 的 方法 , 设置 行 高 为 1.5 厘米 ,效果 如 图 8-72 
所 示 。 

(6 ) 单 击 表格 外 边框 选中 表格 ， 在 “表格 工具 设计 ”菜单 选项 卡 的 “表格 样式 ”区 域 ， 单 击 “表格 
样式 ”列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 。 在 弹出 的 样式 列表 中 选择 “中 度 样式 1 - 强调 3”， 效 果 如 图 8-73 
所 示 。 


2017 年 业绩 。。 2018 年 业 结 同比 


1 A 店 六 78 
2 申 杭州 5 
3 C 店 上 海 45.6 
4 D 店 成 都 40.5 
5 申 南京 3 
6 后 个 放 34 


图 8-73 套用 表格 样式 的 效果 
至 此 ， 表 格 制作 完成 。 
8.3.2 ”使 用 条 形 图 展示 销售 额 排行 


条 形 图 适用 于 展示 多 个 分 类 的 数据 变化 ， 或 比较 同类 别 各 变量 之 间 的 差异 。 
本 节 使 用 条 形 图 对 比 展示 各 个 分 店 连续 两 年 的 销售 额 。 
(1) 新 建 一 张 幻灯 片 ， 应 用 自 定义 的 版 式 后 ， 输 入 幻灯 片 标题 。 


(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “图 表 ” 命 令 按 钮 , 打开 “插入 图 表 ” 对 话 ”84 使用 条 形 图 展示 
销售 额 排行 


框 。 在 左 侧 窗 格 中 选择 “条 形 图 ”"， 在 右上 窗 格 中 选择 “ 簇 状 条 形 图 "， 如 图 8-74 所 示 。 
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图 8-74 选择 图 表 类 型 


(3 ) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 将 启动 Excel 应 用 程序 窗口 ， 并 在 幻灯 片 中 显示 示例 图 表 ， 如 
图 8-75 所 示 。 


图 8-75 示例 图 表 


(4) 在 Excel 窗口 中 编辑 表格 数据 ， 幻 灯 片 中 的 图 表 将 实时 变化 ， 反 映 所 作 的 修改 ， 如 图 8-76 所 示 。 


图 8-76 编辑 图 表 数 据 


(5 ) 编辑 完成 后 ， 单 击 Excel 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 退 出 Excel 应 用 程序 。 然 后 单 击 图 表 边框 
选中 图 表 , 在 “图 表 工 具 设计 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”命令 按钮 , 将 图 表 的 主题 颜色 修改 为 “ 彩 


色调 色 板 4”， 效 果 如 图 8-77 所 示 。 


销售 额 排行 榜 
图 表 标 是 


图 8-77 更 改 图 表 颜 色 
(6) 在 “图 表 工 具 设计 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 图 表 样式 ”列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 在 弹出 的 
样式 列表 中 选择 “样式 6"， 效 果 如 图 8-78 所 示 。 


图 8-78 设置 图 表 样 式 


尽管 在 图 8-78 中 可 以 很 直观 地 查看 各 个 分 店 业绩 的 差异 , 但 不 便于 查看 各 个 店 业绩 的 具体 值 。 因 此 ， 
接 下 来 添加 数据 标签 ， 显 示 各 店 不 同年 度 的 具体 销售 额 。 

(7) 选中 图 表 , 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ”按钮 ,在 弹出 的 图 表 元 素 列表 中 选中 “数据 标签 ”选项 
然后 在 级 联 菜单 中 选择 “数据 标签 外 "， 如 图 8-79 所 示 。 


四 销售 额 排行 榜 
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图 8-79 设置 数据 标签 
至 此 ， 图 表 制 作 完成 。 
8.3.3 使 用 折线 图 查看 增 速 走势 


折线 图 常用 于 展示 数据 随时 间或 有 序 类 别 的 波动 情况 的 趋势 变化 。 本 节 利 用 折 
线 图 展示 各 个 分 店 销售 额 的 增 速 情况 。 

(1) 新 建 一 张 幻灯 片 ， 应 用 自 定义 的 版 式 后 ， 输 入 幻灯 片 标题 。 

(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “图 表 ” 命 令 按钮 ,打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 。 
在 左 侧 窗 格 中 选择 “折线 图 ”"， 在 右上 窗 格 中 选择 “ 带 数 据 标记 的 折线 图 "， 如 图 8-80 
所 示 。 


8-5 ”使 用 折线 图 查 
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图 8-80 选择 图 表 类 型 


(3 ) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 然 后 在 自动 打开 的 Excel 编辑 窗口 输入 图 表 数 据 ， 如 图 8-81 
所 示 。 编 辑 完成 后 ， 单 击 Excel 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 退 出 Excel 应 用 程序 。 


图 8-81 编辑 图 表 数 据 


(4) 单 击 图 表 边 框 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 设计 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”命令 按钮 ， 将 图 
表 的 主题 颜色 修改 为 “彩色 调 色 板 3"; 单 击 “图 表 样 式 ”列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 在 弹出 的 样式 
列表 中 选择 “样式 8"， 效 果 如 图 8-82 所 示 。 


销售 额 增 速 走势 图 


图 8-82 ”修改 图 表 的 颜色 和 样式 


(5 ) 选中 图 表 , 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ”按钮 ,在 弹出 的 图 表 元 素 列表 中 选中 “数据 表 ” 复 选 框 ， 
然后 在 级 联 菜单 中 选择 “无 图 例 项 标示 ”选项 ， 如 图 8-83 所 示 。 
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图 8-83 显示 数据 表 


(6 ) 调整 图 表 的 大 小 和 位 置 之 后 ,选中 图 表 中 的 折线 ,在 “图 表 工 具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “形状 样式 ” 
区 域 单 击 “ 形 状 轮廓 ”命令 按钮 ， 设 置 轮廓 粗细 为 4.5 磅 ， 颜 色 为 绿色 ,效果 如 图 8-84 所 示 。 

(7) 选中 图 表 , 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 , 在 弹出 的 图 表 元 素 列表 中 选中 “数据 标签 ” 复 选 
框 ， 然 后 在 级 联 菜单 中 选择 “ 右 ” 选 项 ， 数 据 标签 将 显示 在 数据 点 右 侧 ， 如 图 8-85 所 示 。 

为 突出 显示 销售 额 同比 下 降 的 数据 ， 可 以 修改 相应 数据 点 的 样式 。 

(8 ) 选中 一 个 位 于 横 坐 标 轴 下 方 的 数据 点 ， 在 “图 表 工 具 格 式 ” 菜 单 选 项 卡 中 单 击 “形状 填充 ” 
命令 按钮 ， 设 置 填充 颜色 为 深 红色 。 采 用 同样 的 方法 ， 修 改 其 他 数据 点 的 填充 颜色 ， 效 果 如 图 8-86 
所 示 。 
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图 8-84 设置 折线 的 外 观 
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图 8-85 设置 数据 标签 的 显示 位 置 
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图 8-86 ”修改 效 据点 的 填充 颜色 


至 此 ， 折 线 图 制作 完成 。 


答疑 解 惑 


1. 怎样 将 在 Excel 中 制作 好 的 表格 插入 到 幻灯 片 中 ? 

答 : 可 以 执行 以 下 步骤 插入 Excel 表格 : 

(1 ) 首先 在 Excel 中 将 表格 调整 到 适合 在 幻灯 片 中 播放 的 大 小 ， 并 隐藏 网 格 线 。 

(2 ) 在 PowerPoint 中 执行 “插入 ”菜单 选项 卡 中 的 “对 象 ”命令 ,在 打开 的 “插入 对 象 ”对 话 框 中 选 


择 “ 根 据 文 件 创建 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 浏 览 ”按钮 选中 要 插入 的 表格 文件 。 


(3 ) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 将 表格 插入 幻灯 片 中 。 
(4) 双击 插入 的 表格 ， 可 以 进入 Excel 编辑 状态 。 
2. 在 Excel 中 创建 并 美化 了 图 表 ， 怎 样 将 图 表 插 入 到 PowerPoint 中 ， 并 且 可 以 在 PowerPoint 中 直 


接 编辑 图 表 ? 


答 : 在 Excel 中 复制 图 表 后 ， 粘 贴 到 幻灯 片 中 ， 然 后 单 击 图 表 右 下 角 的 “粘贴 选项 ”图 标 ， 选 择 “ 保 


留 源 格式 和 嵌入 工作 簿 ”选项 ， 如 图 8-87 所 示 。 


3. 要 制作 一 张 展现 优良 天 气 随时 间 序 列 变化 趋势 的 图 表 ， 是 选用 折线 图 还 是 柱 形 图 ? 

答 : 如 果 横 坐标 是 时 间 序列 ， 折 线 图 更 能 反映 趋势 的 变化 。 

4. 在 制作 图 表 时 ， 如 果 横 坐标 的 标签 名 称 太 长 ， 影 响 图 表 的 显示 效果 ， 怎 么 办 ? 

答 : 可 以 将 横 坐 标 标签 进行 适当 的 旋转 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1 ) 双击 图 表 中 的 横 坐 标 ， 打开 “设置 坐标 轴 格式 ”面板 。 

(2 ) 切换 到 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”列表 中 设置 自 定 义 旋转 角度 ， 如 图 8-88 所 示 。 


保 坑 淹 格式 和 充 入 工作 等 (X) 


图 8-87 粘贴 选项 图 8-88 自 定义 旋转 角度 


学 习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. 下 列 关于 PowerPoint 2019 表格 的 说 法 ， 错 误 的 是 ( )。 
A. 在 普通 视图 下 ， 可 以 在 幻灯 片 中 插入 表格 
B. 在 大 纲 视图 下 ， 可 以 在 幻灯 片 中 插入 表格 
C. 可 以 拆 分 表格 中 的 单元 格 
D. 只 能 插入 规则 表格 ， 不 能 在 单元 格 中 插入 斜 线 
2. 在 PowerPoint 中 ， 关 于 在 幻灯 片 中 插入 图 表 的 说 法 中 ， 错 误 的 是 ( )。 
A. 可 以 直接 通过 复制 和 粘贴 的 方式 将 图 表 插入 到 幻灯 片 中 
B. 在 不 含 图 表 占 位 符 的 幻灯 片 中 也 可 以 插入 图 表 
C. 只 能 通过 插入 包含 图 表 的 新 幻灯 片 来 插入 图 表 


D. 双击 图 表 占 位 符 可 以 插入 图 表 
3. 在 PowerPoint 中 ， 下 列 关 于 表格 的 说 法 错误 的 是 ( 施 
A. 可 以 在 表格 中 插入 新 行 和 新 列 B. 不 能 合并 单元 格 
C. 可 以 改变 列 宽 和 行 高 D. 可 以 给 表格 添加 边框 
4. 在 PowerPoint 中 插入 图 表 后 ， 可 通过 “图 表 工具 设计 ”菜单 选项 卡 中 的 ) 菜单 项 改变 图 表 
的 类 型 。 
A. 更 改 图 表 类 型 B. 添加 图 表 元 素 
C. 编辑 数据 D. 快速 布局 
5. 在 普通 视图 下 插入 表格 ， 以 下 操作 中 错误 的 是 ( » 
A. 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “对 象 ”命令 ， 然 后 在 “插入 对 象 ”对 话 框 中 选择 有 关 选 项 
B. 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “插入 表格 ”命令 
C. 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 ”命令 ,然后 使 用 线条 工具 绘制 表格 
D. 单 击 “ 绘 图 ”工具 栏 中 的 “Excel 电子 表格 ”命令 
6. 在 PowerPoint 2019 中 ， 系 统 默认 的 图 表 类 型 是 ( 站 


A. 柱 形 图 B. 饼 形 图 C. 面积 图 D. 折线 图 
7. 在 PowerPoint 中 ， 如 果 生 成 图 表 的 数据 发 生 了 变化 ， 图 表 ( )。 

A. 会 发 生 相 应 的 变化 B. 会 发 生变 化 , 但 与 数据 无 关 

C. 不 会 发 生变 化 D. 必须 进行 编辑 后 才 会 发 生变 化 
8. 在 Excel 工作 表 中 删除 与 图 表 链接 的 数据 时 ，( 入 

A. 图 表 将 被 删除 B. 必须 用 编辑 器 删除 相应 的 数据 点 

C. 图 表 将 不 会 发 生变 化 D. 图 表 将 自动 删除 相应 的 数据 点 


9. 在 PowerPoint 中 移动 图 表 的 方法 是 ( )。 
A. 将 鼠标 指针 放 在 绘图 区 边线 上 ， 按 鼠标 左 键 拖 动 
B. 将 鼠标 指针 放 在 图 表 控 点 上 ， 按 鼠标 左 键 拖 动 
C. 将 鼠标 指针 放 在 图 表 内 ， 按 鼠标 左 键 拖 动 
D. 将 鼠标 指针 放 在 图 表 内 ， 按 鼠标 右键 拖 动 
10. 在 PowerPoint 2019 中 制作 表格 时 ， 下 列 说 法 正确 的 是 ( ns 
A. 单元 格 的 背景 颜色 必须 相同 
B. 无 法 纵向 合并 单元 格 
C. 可 以 随意 画 出 交叉 的 斜 线 
D. 表格 内 部 框 线 的 粗细 必须 一 致 


二 、 填 空 题 

1. 在 表格 中 ， 位 于 水 平方 向 上 的 一 排 单元 格 称 作 。 ____; 位 于 垂直 方向 上 的 一 排 单元 格 称 作 
;和 行 、 列 交叉 处 的 小 方 格 称 为 ”  。 

2. 将 鼠标 指针 移 到 表格 ， 当 鼠标 指针 变 为 横向 箭头 时 ， 单 击 可 以 选中 一 行 ; 将 鼠标 指针 
移 到 表格 ” ， 当 鼠标 指针 变 为 竖 向 箭头 时 ， 单 击 可 以 选中 一 列 。 

3. 将 插入 点 放 在 表格 最 后 一 行 的 最 后 一 个 单元 格 的 末尾 ， 按 键 可 以 在 表格 的 底部 插入 
一 行 。 

4. 选中 一 行 单元 格 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 到 目标 区 域 释放 鼠标 , 可 选中 的 行 。 如 果 拖 动 
的 同时 按 住 Ctl 键 , 可 ”选中 的 行 。 

5. 是 源 自 数据 表 的 行 或 列 的 相关 数据 点 。 代表 源 于 数据 表单 元 格 的 单个 数 


据点 或 值 。 


三 、 操 作 题 

1. 新 建 一 张 幻灯 片 ， 分 别 使 用 表格 模型 、“ 插 入 表格 ”命令 插入 一 个 4 行 5 列 的 表格 ,并 在 表格 中 
添加 文本 。 

2. 合并 上 一 题 创建 的 表格 的 第 1 行 和 第 4 行 单元 格 , 然后 将 第 4 行 单元 格 拆 分 为 3 列 。 

3. 在 第 二 行 下 方 插入 一 个 空 行 ， 然 后 在 第 二 列 右 方 插入 一 个 空 列 。 

4. 使 用 图 8-89 所 示 的 数据 表 创建 一 个 三 维修 状 柱 形 图 ， 并 添加 数据 标注 。 


图 8-89 ”示例 数据 表 


了 可 以 插入 各 种 图 形 对 象 和 表格 , 还 可 以 插入 声音 、 
视频 等 多 媒体 对 象 ， 制 作 声色 俱 佳 的 幻灯 片 。 在 幻灯 片 中 ( 尤其 是 讲 
k 解 内 容 比 较 多 的 幻灯 片 中 )， 使 用 音频 和 视频 不 仅 能 简化 页 面 ， 吸 引 
意 ， 还 能 使 讲解 内 容 更 明晰 易 懂 

在 PowerPoint 2019 中 , 插入 音频 不 是 把 音频 文件 放置 在 演 ; 
所 在 目录 下 ,而 是 将 其 嵌 套 到 文稿 之 中 


@@8® 


插入 视频 剪辑 和 音频 的 方法 
学 添加 书签 和 剪裁 视频 的 操作 


9.1 应 用 视频 


视频 是 一 种 常用 的 记录 生活 瞬间 、 展 示 产 品 特性 、 演 示 操 作 过 程 的 媒体 形式 。 网 络 技术 的 飞速 发 展 
使 视频 片段 能 以 串 流 媒 体 的 形式 存在 于 网 络 上 ， 并 可 被 计算 机 或 移动 设备 接收 与 播放 。 在 演示 文档 中 使 
用 视频 辅助 展示 和 讲演 ， 可 以 增强 说 明 力 ， 达 到 更 完美 的 演示 效果 。 


9.1.1 插 和 人 视频 剪 得 


在 PowerPoint 2019 中 ， 插 入 视频 剪辑 与 插入 图 片 一 样 简单 、 方 便 。 
1 ) 打开 要 加 入 视频 文件 的 幻灯 片 ， 在 “ 插 和 人 ”菜单 选项 卡 的 “媒体 ”区 域 单 击 “ 视 频 ” 下 拉 按 钮 ， 
弹出 如 图 9-1 所 示 的 视频 来 源 下 拉 菜 单 。 
学 联机 视频 : 通过 输入 在 线 视频 的 地 址 ， 获 取 需 要 的 视频 。 
党 PC 上 的 视频 : 从 本 地 计算 机 或 连接 到 的 其 他 计算 机 上 查找 视频 。 
(2 ) 选中 需要 的 视频 文件 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 在 幻灯 片 中 央 显 示 插 入 的 视频 ， 视 频 底部 显 
示 播 放 控件 ， 如 图 9-2 所 示 。 


时 光 说 


该 挽留 的 就 别 假装 无 所 谓 


DB iO) 
口 ”pc Faye). 


图 9-1 插入 视频 剪辑 图 9-2 ”插入 视频 


插入 的 视频 尺寸 和 位 置 通常 不 符合 设计 需要 ， 需 要 进行 调整。 

(3 ) 将 鼠标 指针 移 到 视频 变形 框 顶点 位 置 的 变形 手柄 上 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 
调整 视频 文件 的 显示 尺寸 。 将 鼠标 指针 移 到 视频 上 ， 当 指针 变 为 四 向 箭头 沁 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 移 
动 视频 。 
| “视频 图 标的 大 小 范围 是 观看 视频 文件 的 屏 共 大小， 因此 ， 调 整 视频 尺寸 对， 应 尽量 保 竺 | 
| 注意 。 视频 的 长 宽 比 一 致 ， 以 免 影像 失真 。 


此 时 ， 单 击 播放 控件 上 的 “播放 /和 暂停” 按钮， 可 以 预览 视频 ， 如 图 9-3 所 示 。 还 可 以 前 进 或 后 退 、 
调整 播放 音量 。 


图 9-3 预览 视频 
9.1.2 ”设置 视频 外 观 


格式 化 视频 的 显示 外 观 ， 可 以 使 幻灯 片 更 风格 化 。 
(1) 选中 插入 的 视频 ， 在 菜单 功能 区 可 以 看 到 如 图 9-4 所 示 的 “视频 工具 格式 ”选项 卡 。 


¢ 计 了 129 硬 米 > 
款 荣 后 |17.19 悍 二 


大 小 


图 9-4 “视频 工具 格式 ”选项 市 


(2) 单 击 “ 更 正 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 可 以 使 用 预 置 的 设置 调整 视频 的 亮度 和 对 比 度 ， 
如 图 9-5 所 示 。 

如 果 要 自 定义 视频 的 亮度 或 对 比 度 ， 可 以 选择 “视频 更 正 选项 ”命令 ， 展 开 如 图 9-6 所 示 的 “设置 
视频 格式 ”面板 ， 拖 动 “ 亮 度 ” 或 “对 比 度 ” 滑 块 ， 设 置 亮度 或 对 比 度 值 。 单 击 “ 重 置 ” 按 钮 ， 可 以 恢 
复 默 认 设置 。 


图 9-5 “更 正 ” 下 拉 莱 单 图 9-6 “设置 视频 格式 ”面板 


(3 ) 单 击 “颜色 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 可 以 使 用 预 置 的 颜色 效果 对 视频 重新 着 色 ， 如 


图 9-7 所 示 。 


到 
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图 9-7 颜色 效果 下 拉 菜 单 


选择 “其 他 变 体 ”命令 ， 可 以 自 定义 颜色 ; 选择 “视频 颜色 选项 ”命令 ,打开 如 图 9-6 所 示 的 “ 设 
置 视频 格式 ”面板 。 

(4) 单 击 “ 海 报 框架 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 视频 剪辑 预览 图 的 来 源 。 可 以 是 视频 的 当前 帧 ， 也 可 以 是 本 
地 计算 机 中 的 一 张 图 片 。 

如 果 要 删除 预览 图 ， 应 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 重 置 ”命令 。 

(5 ) 单 击 “ 视 频 样式 ”列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 在 弹出 的 内 置 样式 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 视 
频 剪辑 的 视觉 样式 。 例 如 ， 选 择 “ 发 光 圆 角 和 矩形 ”样式 的 效果 如 图 9-8 所 示 。 


时 光 说 


该 挽留 的 就 别 假装 无 所 谓 


图 9-8 应 用 “发 光 圆 角 和 矩形” 样式 的 效果 


如 果 要 自 定义 视频 形状 、 边 框 样式 和 效果 ,可 以 分 别 单 击 “ 视 频 形状 "“ 视 频 边 框 *“ 视 频 效果 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 需要 的 效果 。 例 如 ， 设 置 形 状 为 心 形 ,边框 颜色 为 绿色 ， 粗 细 为 45 磅 ， 阴 影 
样式 为 “ 偏 移 : 下 ”的 效果 如 图 9-9 所 示 。 

(6 ) 在 “大 小 ”区 域 可 以 设置 视频 的 宽度 和 高 度 ， 以 及 裁剪 视频 。 


时 光 说 


该 挽 贸 的 就 8 假装 无 所 谓 


图 9-9 自 定义 视频 样式 的 效果 


9.1.3 ”添加 书签 


在 视频 中 添加 书签 可 以 分 段 播放 视频 ， 尤 其 是 在 较 长 的 视频 中 ， 不 需要 将 视频 分 隔 为 多 个 小 视频 ， 
就 可 以 跳 转 到 指定 的 片断 开始 播放 。 
(1 ) 选中 插入 的 视频 ， 在 菜单 功能 区 可 以 看 到 如 图 9-10 所 示 的 “视频 工具 播放 ”选项 卡 。 


图 9-10 “视频 工具 播放 ”选项 卡 


(2 ) 在 视频 播放 位 置 条 上 单 击 选择 需要 添加 书签 的 时 间 ,然后 单 击 “书签 ”区 域 的 “添加 书签 ”按钮 。 
添加 书签 的 位 置 显 示 黄 色 的 圆圈， 如 图 9-11 所 示 。 


时 光 说 


该 黎 坟 的 误 别 假装 无 所 请 


图 9-11 添加 书签 


(3 ) 单 击 书签 ， 即 可 自动 跳 转 到 指定 的 位 置 播放 相应 的 视频 片断 ， 如 图 9-12 所 示 。 


时 光 议 


该 者 贸 的 就 引 假 装 无 所 谓 


书 答 2 上 At+Home/Alt+End 这 过 | 


图 9-12 跳 转 到 指定 的 书签 播放 视频 


如 果 要 删除 某 个 书签 ， 可 单 击 书签 ， 然 后 单 击 “ 删 除 书签 ”命令 按钮 。 

为 避免 视频 切换 太 生硬 ， 可 以 设置 视频 开始 或 结束 的 淡化 效果 。 

(4) 在 “ 淡 和 人 ”文本 框 中 输入 视频 开始 时 淡 入 效果 持续 的 时 间 ; 在 “淡出 ” 一 一 一 一 
文本 框 中 输入 视频 结束 时 淡出 效果 持续 的 时 间 ， 如 图 9-13 所 示 。 三 名人 的 几 公 


9.1.4 ”前 裁 视频 一 一 


有 时 ， 演 示 用 的 视频 可 能 为 截取 的 视频 素材 的 一 部 分 。 在 PowerPoint 
2019 中 ， 不 需要 借助 专业 的 视频 剪辑 软件 ， 就 可 轻松 剪裁 视频 。 

(1 ) 单 击 “ 剪 裁 视频 ”按钮 ， 打 开 如 图 9-14 所 示 的 “剪裁 视频 ”对 话 框 。 

(2 ) 分 别 拖 动 “ 开 始 ” 滑 块 和 “结束 ” 滑 块 ,设置 视频 的 起 始点 和 结束 点 。 也 可 以 直接 在 “开始 时 间 ” 
和 “结束 时 间 ” 文 本 框 中 输入 起 止 时 间 。 

(3 ) 单 击 “ 上 一 帧 ” 贺 或 “下 一 帧 ”按钮 国 ， 可 以 微调 时 间 ， 进 一 步 精确 定位 时 间 。 

(4) 单 击 “播放 ”按钮 P| 预览 剪裁 后 的 视频 效果 。 如 果 对 效果 不 满意 ， 重 复 步骤 (2) 和 (3 )。 

(5 ) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


图 9-13 设置 淡化 持续 时 间 


00:00 三 I pb I 06:30.815 图 


全 二 取 洋 


图 9-14 “剪裁 视频 ”对 话 框 


9.1.5 ”设置 播放 方式 


在 放映 演示 文稿 时 ， 默 认 情 况 下 ， 视 频 按照 单 击 顺序 播放 。 在 如 图 9-15 所 示 的 “视频 选项 ”区 域 ， 
可 以 根据 演示 需要 控制 视频 的 播放 方式 。 


学 音量 : 设置 低 、 中 等 、 高 和 静音 四 个 级 别 的 音量 。 咱 ) 加 开罗 二 (EF, 直到 停止 
心 开始 : 设置 视频 播放 的 时 机 ， 可 以 自动 播放 、 单 击 时 | 让 口 2。s DD meg 
播放 ， 默 认为 按照 单 击 顺序 播放 。 视频 迁 项 


学 全 屏 播放 : 播放 时 ， 视 频 全 屏 显示 。 图 9-15 ”视频 播放 选项 
学 未 播放 时 隐藏 : 视频 没有 开始 播放 时 ， 处 于 隐藏 状态 。 

学 循环 播放 ， 直 到 停止 : 重复 播放 视频 ， 直 到 幻灯 片 切换 或 人 为 中 止 。 

学 播放 完毕 返回 开头 : 视频 播放 完毕 后 ， 返 回 到 第 一 帧 停止 ， 而 不 是 停止 在 最 后 一 帧 。 


人 用 汪 湖村 


本 节 练习 制作 一 张 产品 展示 幻灯 片 ， 使 用 一 段 产 品 介绍 视 | 
仿 亿 编 园 | 频 多 方位 展示 产品 信息 。 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 可 以 使 
人 二 日 | 读者 进一步 掌握 在 幻灯 片 中 插入 视频 、 设 置 视频 形状 和 边框 效 ; 
| 果 、 添 加 预览 图 像 ， 以 及 指定 视频 播放 方式 的 操作 方法 


视频 展示 产品 


设计 | 
”园田 
\ 


操 国 步 加 < 

(1) 打开 要 加 入 视频 文件 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 媒 体 ” 区 域 的 “视频 ”下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 视频 来 源 , 弹 出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 。 选 中 需要 的 视频 文件 后 , 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 ， 即 可 在 幻灯 片 中 央 显 示 插入 的 视频 ， 如 图 9-16 所 示 。 


i 频 的 显示 大 小 和 位 置 ; 然后 自 定义 视频 冀 辑 的 预览 图 像 和 外 现 | 
样式 ; 最 后 设置 视频 剪辑 的 播放 方式 。 


产品 展示 (Pr@yuct display) 
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图 9-16 ”插入 视频 剪辑 


插入 的 视频 默认 按 原始 尺寸 显示 。 如 果 不 符合 设计 要 求 ， 可 以 调整 大 小 。 

(2 ) 将 鼠标 指针 移 到 视频 变形 框 顶点 位 置 的 变形 手柄 上 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 
调整 视频 文件 的 显示 尺寸 。 然 后 调整 视频 文件 在 幻灯 片 中 的 显示 位 置 ， 如 图 9-17 所 示 。 

插入 的 视频 默认 显示 第 一 帧 的 画面 。 如 果 初 始 画 面 不 美观 ,可 以 自 定义 视频 剪辑 未 播放 时 的 预览 图 像 。 

(3 ) 选中 视频 剪辑 ， 单 击 “ 视 频 工 具 格式 ”菜单 选项 卡 “ 调 整 ” 区 域 的 “海报 框架 ”下 拉 按 钮 ， 在 


弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 预览 图 像 的 来 源 ， 可 以 是 视频 剪辑 的 当前 帧 画面 ， 也 可 以 是 计算 机 中 的 图 片 或 联 
机 图 片 。 设 置 海报 框架 后 的 效果 如 图 9-18 所 示 。 


个 品 展 示 (Product display) 


图 9-17 调整 视频 尺寸 和 位 置 


镶 台 展示 (Product display) 
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倾心 设计 可见 钟情 


图 9-18 设置 视频 剪辑 的 预览 图 像 


(4) 在 “视频 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 视 频 样式 ”列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 在 样式 列 
表 中 选择 “透视 阴影 ， 白 色 "， 效 果 如 图 9-19 所 示 。 

(5 ) 单 击 “ 视 频 工 具 播放 ”菜单 选项 卡 “ 视 频 选 项 ”区 域 的 “开始 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
框 中 选择 幻灯 片 放 映 时 视频 播放 的 方式 ， 如 图 9-20 所 示 。 


7 吕 展 示 (Product display) 


人 加 开 hh | 按 归 对 二 顺 部 () 


ail 
a 口 ”| 
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图 9-19 设置 视频 前 外观 样式 图 9-20 设置 视频 播放 方式 


接 下 来 完善 幻灯 片 的 其 余部 分 。 
(6 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 文 本 ”区 域 的 “文本 框 ” 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 绘 
制 横 排 文 本 框 ”命令 ， 在 幻灯 片 中 绘制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 ， 效 果 如 图 9-21 所 示 。 


(7) 选中 文本 框 ， 单 击 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 “段落 ”区 域 的 “转换 为 SmartArt ”下拉 
按钮 ， 在 弹出 的 图 示 列 表 中 选择 “基本 和 矩阵” 选项， 效果 如 图 9-22 所 示 。 


产品 展示 (Product display) Gy 
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图 9-21 添加 文本 框 


产品 展示 (Product display) G: 


倾心 设计 大 见 钟情 


图 9-22 将 文本 框 转换 为 SmartArt 


(8) 选中 SmartArt 图 示 ， 在 “SmartArt 工具 设计 ”菜单 选项 卡 中 更 改 图 形 的 颜色 和 样式 ， 效 果 如 
图 9-23 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 


倾心 设计 过 见 钟情 


图 9-23 格式 化 SmartArt 图 形 


(9) 在 SmartArt 图 形 中 输入 文本 ， 并 设置 文本 格式 ,效果 如 图 9-24 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 


倾心 设计 膏 见 钟情 


图 9-24 格式 化 文本 的 效果 


至 此 ， 幻 灯 片 制作 完成 ， 将 鼠标 指针 移 到 视频 图 标 上 时 ， 显 示 播 放 控件 ， 如 图 9-25 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 


倾心 设计 过 见 钟情 


图 9-25 显示 播放 控件 


9.2 使 用 音频 
为 幻灯 片 添加 背景 音乐 ， 或 为 演示 文本 添加 配音 讲解 ， 可 以 增强 演示 文稿 的 表现 力 。 
9.2.1 插入 音频 


在 PowerPoint 2019 演示 文稿 中 插入 音频 的 操作 方法 如 下 : 

(1) 打开 要 插入 音频 的 幻灯 片 , 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 媒 体 ” 区 域 的 “音频 ”下 拉 按 钮 ， 弹 出 
音频 来 源 下 拉 菜 单 ， 如 图 9-26 所 示 。 

(2 ) 定位 到 要 插入 的 音频 文件 。 

学 PC 上 的 音频 : 打开 “插入 音频 ”对 话 框 ， 从 本 地 计算 机 或 连接 到 的 其 他 计算 机 上 查找 音频 。 

党 录制 音频 : 打开 如 图 9-27 所 示 的 “录制 声音 ”对 话 框 ， 单 击 “ 录 制 ” 按 钮 [|， 使 用 麦克 风 录 制 

音频 。 

(3 ) 单 击 “ 插 入 音频 ”对 话 框 中 的 “插入 ”按钮 ， 或 单 击 “ 录 制 声 音 ” 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 

即 可 在 幻灯 片 中 显示 音频 图 标志 和 播放 控件 ， 如 图 9-28 所 示 。 


录制 志 音 ? x 
中 是 ) | 名 称 (N: | 已 录 下 的 声音 
雪 全 ns 声音 总 长 度 ，0 
古本 5 Fp| ml [eo 
”pC 上 的 音 顷 D)-。 
录制 音 须 (R)_ 3 Le 
图 9-26 音频 来 源 下 拉 莱 单 图 9-27 “录制 声音 ”对 话 框 


图 9-28 插入 音频 
(4) 将 鼠标 指针 移 到 音频 图 标 变 形 框 项 点 位 置 的 变形 手柄 上 , 当 指 针 变 为 双向 箭头 时 , 按 下 左 键 拖 动 ， 
可 以 调整 图 标的 大 小 。 将 鼠标 指针 移 到 音频 图 标 上 ， 当 指针 变 为 四 向 稍 头 祥 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 移 
动 图 标的 位 置 。 
此 时 , 单 击 播放 控件 上 的 “播放 /暂停 ”按钮 ,可 以 试听 音频 效果 。 还 可 以 前 进 或 后 退 \ 调 整 播放 音量 。 
9.2.2 ”设置 音频 图 标的 外 观 


音频 图 标 实质 上 是 一 张 图 片 ， 因 此 ， 可 以 像 美化 图 片 一 样 设置 音频 图 标的 外 观 样式 。 
(1) 选中 音频 图 标 ， 在 菜单 功能 区 可 以 看 到 如 图 9-29 所 示 的 “音频 工具 格式 ”选项 卡 。 


EE | pl she Bk 
电量- | 于 六 
a | 1 Bk : 


排列 大 小 


图 9-29 “音频 工具 格式 ”选项 市 


(2 ) 在 “调整 ”区 域 , 可 以 设置 图 标的 背景 样式 、 亮度 / 对比度、 着 色 和 艺术 效果 ; 调整 图 片 分 辩 率 ， 
在 保证 显示 质量 的 前 提 下 压缩 图 片 ; 或 使 用 其 他 图 片 蔡 换 默认 的 音频 图 标 ， 如 图 9-30 所 示 。 

(3 ) 单 击 “ 图 片 样式 ”列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 在 弹出 的 内 置 样式 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 音 
频 图 标的 视觉 样式 。 

如 果 要 自 定义 图 片 样式 ， 可 以 分 别 单 击 “ 图 片 边框 ”和 “图 片 效果 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选 
择 需 要 的 效果 。 


图 9-30 ”更改 图 片 并 着 色 的 效果 
4) 在 “大 小 ”区 域 可 以 设置 图 标的 宽度 和 高 度 ， 以 及 裁剪 图 标 。 


9.2.3 设置 播放 选项 

与 视频 剪辑 类 似 , 插入 音频 之 后 , 可 以 根据 演示 要 求 更 改 音 频 的 播放 选项 , 例如 添加 书签 、 剪 裁 音频 、 
设置 淡化 持续 时 间 、 设 置 播放 方式 等 。 这 些 操作 都 可 以 在 如 图 9-31 所 示 的 “音频 工具 播放 ”菜单 选项 卡 
中 完成 。 


EE 
| ie WR: 00.00 < 口 竹 环 坟 ,直到 停止 Ons es 
5 书签 篇 铝 弟 频 迁 项 音频 样式 


图 9-31 “音频 工具 播放 ”选项 上 
上 述 操作 的 操作 方式 与 设置 视频 播放 方式 类 同 ,读者 可 参考 9.1.3 节 ~ 9.1.5 节 的 介绍 ,本 节 不 再 袭 述 。 
上 机 练习 


下 面 以 在 标题 幻灯 片 中 插入 音频 为 例 ， 介 绍 在 幻灯 片 中 插入 音频 、 更 换 音频 
图 标 、 设 置 图 标 


狐 辐 | 让 由 过 程 中 条 环 播放 背景 音乐 的 效果 。 通 过 对 操作 步 了 的 详细 6 2 证 


和 4 
局 研 畏 况 【讲解 ， 可 以 使 读者 进一步 掌握 在 幻灯 片 中 插入 音频 、 编 辑 音频 背 册 音 
， 以 及 设置 音频 播放 方式 的 操作 方法 
设计 


好 


操 固 步 国 

(1) 打开 要 插入 音频 的 幻灯 片 ， 如 图 9-32 所 示 。 

(2) 单 击 “ 揪 和 人 ”菜单 选项 卡 “媒体 ”区 域 的 “音频 ”下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “PC 上 
的 音频 ”， 弹 出 “插入 音频 ”对 话 框 。 选 中 需要 的 音频 文件 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 在 幻灯 片 中 央 显 
示 音频 图 标志 :及 播放 控件 ， 如 图 9-33 所 示 。 

C3 选中 音频 图 标 ， 调整 图 标的 大 小 和 位 置 ， 效 果 如 图 9-34 所 示 。 


-让 
3 : 如 果 不 希望 在 幻灯 片上 显示 音频 图 标 ， 可 以 将 图 标 拖 放 到 幻灯 片 之 外 的 编辑 区 。 


为 保持 页 面 美观 ， 可 以 更 改 音 频 图 标 、 设 置 音频 图 标的 样式 和 颜色 效果 。 


open 曙 


图 9-32 要 插入 音频 的 幻灯 片 图 9-33 插入 音频 


(4) 选中 音频 图 标 ， 单 击 “ 音 频 工具 格式 ”菜单 选项 卡 “调整 ”区 域 的 “更 改 图 片 ” 按 钮 ， 选 择 要 
更 换 的 图 标 来 源 。 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 需要 的 图 标 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 更 换 图 标 ， 效 
果 如 图 9-35 所 示 。 


p a oc000 «9 


图 9-34 ”调整 音频 图 标 大 小 和 位 置 图 9-35 更 改 音 频 图 标 


(5 ) 选中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “图 片 样式 ”区 域 ， 可 以 设置 音频 图 标的 
外 观 样式 。 例 如 ， 应 用 “矩形 投影 ”样式 的 效果 如 图 9-36 所 示 。 

接 下 来 设置 音频 的 播放 方式 。 

(6 ) 切换 到 “音频 工具 播放 ”菜单 选项 卡 , 单 击 “ 剪 裁 音频 ”按钮 ,弹出 如 图 9-37 所 示 的 “剪裁 音频 ” 
对 话 框 。 拖 动 绿色 的 滑 块 指定 音频 开始 播放 的 位 置 , 拖 动 红色 的 滑 块 指定 音频 结束 的 位 置 。 单 击 “ 上 一 帧 ” 
按钮 开 或 “下 一 帧 ”按钮 中 ， 可 以 微调 时 间 。 


图 9-36 设置 图 标 样式 的 效果 图 9-37 “剪裁 音频 ”对 话 杠 


ha i 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 中 ， 可 以 预览 音频 效果 。 


提示 : 


坊 | 。 如 果 希 望 快速 定位 到 革 个 时 间 点 开始 播放 音频 ， 可 以 添加 书签 。 


默认 情况 下 ， 在 幻灯 片 中 插入 的 音频 不 会 跨 幻 灯 片 播放 ， 即 当前 幻灯 片 切换 时 ,停止 播放 。 本 例 中 ， 


希望 插入 的 音频 作为 背景 音乐 一 直播 放 ， 接 下 来 进一步 设置 音 


频 播放 方式 。 
(7) 在 “ 尝 频 选 项 ”区 域 单 击 “ 开 始 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 [ness0 全 see 
的 下 拉 菜单 中 选择 “自动 ” 选项， 如 图 9-38 所 示 。 0 gr | meow 
(8 ) 选中 “音频 选项 ”区 域 的 “ 跨 幻 灯 片 播放 ”和 “循环 Cr 
播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 。 这 样 ， 音 频 在 幻灯 片 放映 时 将 一 直 图 9-38 设置 音频 播放 方式 
循环 播放 。 


答疑 解 惑 


1 在 演示 文稿 中 插入 了 视频 剪辑 ， 放 映 时 ， 影 片 剪 辑 左右 两 边 或 上 下 显示 有 黑 边 ， 如 何 去 除 黑 边 ? 

答 : 演示 文稿 中 的 视频 剪辑 显示 黑 边 ， 是 因为 视频 的 长 宽 比例 与 演示 文稿 的 比例 不 一 致 。 可 以 像 编 
辑 图 片 一 样 调整 视频 播放 窗口 的 大 小 。 

2. 如 果 要 在 演示 文稿 中 添加 背景 音乐 ， 贯 穿 其 中 的 所 有 幻灯 片 ， 应 该 如 何 设置 ? 

答 : 在 第 一 张 幻灯 片 中 添加 音频 文件 ， 切 换 到 “音频 工具 播放 ”菜单 选项 卡 ， 在 “开始 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “自动 ”后 ， 选 中 “ 跨 幻灯 片 播放 ”选项 和 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 。 

3. 在 制作 演示 文稿 时 ， 希 望 在 放映 指定 的 多 张 幻 灯 片 时 播放 背景 音乐 ， 放 映 其 他 幻灯 片 时 不 播放 ， 
如 何 设置 ? 

答 : 可 以 按 如 下 的 操作 步骤 给 指定 的 幻灯 片 添加 背景 音乐 。 

(1 ) 在 要 开始 播放 背景 音乐 的 幻灯 片 中 插 人 音频 文件 。 

(2 ) 切换 到 “动画 ”菜单 选项 卡 ， 在 “动画 ”列表 框 中 选择 “播放 ”， 然 后 在 “开始 ”下 拉 列 表 框 中 
设置 播放 音频 的 时 机 。 

(3 ) 打开 动画 窗 格 ,在 添加 的 音乐 文件 上 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “效果 选项 ”命令 ,打开 “ 播 

音频 ”对 话 框 。 

(4) 在 “停止 播放 ”区 域 选 择 最 后 一 个 单 选 按 


| 
钮 , 并 输入 背景 音乐 要 贯穿 的 幻灯 片 数量 ， 如 图 9-39 
”Ee 所 示 。 
(5 ) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
本 4. 如 何 导出 演示 文稿 中 的 音频 和 视频 文件 ? 
ore [gb 答 : 在 PowerPoint 2019 中 ， 可 以 很 方便 地 导出 
as | 演示 文稿 中 使 用 的 音频 文件 和 视频 剪辑 。 
ee (1) 打开 演示 文稿 ， 定 位 到 插入 了 音频 或 视频 
口 尖 前 纪 灯 片 之 后 (O) 的 幻灯 片 。 
(2 ) 在 音频 或 视频 图 标 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 
i 菜单 中 选择 “将 媒体 另存 为 ”命令 ， 打 开 “ 将 媒体 
FS): [E23] 国 区 另存 为 ”对 话 框 。 
本 3 可 (3 ) 指定 音频 或 视频 保存 的 路 径 和 文件 名 称 ， 
ax | 然后 单 击 “保存 ”按钮 。 
图 “>ezmaag 如 果 要 一 次 导出 演示 文稿 中 的 所 有 音频 和 视频 
文件 ， 可 将 演示 文稿 另存 一 个 副本 ， 然 后 修改 文件 
Cw || w 后 缀 名 为 rar。 解 压 该 文件 后 ， 即 可 在 自动 生成 的 


交办 9 本 是 订正 硬 碾 三 央 史 出 机 media 文件 夹 中 看 到 所 有 的 音频 和 视频 资源 。 


5. 在 演示 文稿 中 添加 了 音频 文件 ， 但 放映 时 不 播放 ， 可 能 是 什么 原因 ? 

答 : 在 放映 时 不 播放 音频 文件 ， 排 除 音频 开始 播放 的 方式 设置 问题 ， 可 能 是 幻灯 片 中 同时 还 设置 了 
其 他 动画 效果 。 

解决 办 法 是 打开 动画 窗 格 ， 将 音频 文件 移动 到 窗 格 顶部 ， 作 为 第 一 个 动画 效果 播放 。 


学 习 效果 自 测 
一 、 选 择 是 
1， 在 幻灯 片 中 插入 音频 之 后 ,幻灯 片 中 将 出 现 (。。”)。 
A. 一 段 文字 说 明 B. 超 链接 说 明 
C. 小 喇叭 图 标 D. 超 链接 按钮 


2. 下 列 叙 述 错误 的 是 ( 入 
A. 在 幻灯 片 母 版 中 插入 了 音频 ， 则 所 有 幻灯 片上 都 会 包含 音频 图 标 
B. 在 幻灯 片 中 可 以 插入 录制 的 声音 文件 
C. 在 播放 幻灯 片 的 同时 ， 也 可 以 播放 音频 
D. 播放 音频 时 ， 不 可 以 隐藏 音频 图 标 
3. 在 PowerPoint 2019 中 ， 关 于 在 幻灯 片 中 插 和 人 多 媒体 内 容 的 说 法 ， 错 误 的 是 ( )。 


A. 可 以 插入 声音 ， 例 如 掌声 B. 可 以 插入 音乐 ， 例 如 CD 乐曲 
C. 放映 时 只 能 自动 放 喘 ， 不 能 手动 控制 D. 可 以 插入 影片 剪辑 
4. 在 幻灯 片 中 插入 音频 文件 之 后 ， 会 生成 一 个 音频 图 标 ，( )。 


A. 可 以 通过 音频 图 标 编辑 声音 对 象 ， 可 以 改变 音频 图 标的 大 小 ， 但 不 能 改变 位 置 
B. 不 可 以 通过 音频 图 标 编辑 声音 对 象 ， 也 不 可 以 改变 音频 图 标的 大 小 和 位 置 
C. 可 以 通过 音频 图 标 编辑 声音 对 象 ， 也 可 以 改变 音频 图 标的 大 小 和 位 置 
D. 不 可 以 通过 音频 图 标 编辑 声音 对 象 ， 但 可 改变 音频 图 标的 大 小 和 位 置 
5. 为 演示 文稿 添加 背景 音乐 ， 希 望 整个 放映 过 程 中 循环 播放 ， 直 到 演示 文稿 结束 ， 应 进行 ) 


设置 。 
A. 在 第 一 张 幻灯 片 中 插入 音频 文件 ， 并 设置 “自动 ”播放 
B. 如 果 第 一 张 幻灯 片 包含 动画 效果 ,应 将 声音 移动 到 最 前 面 ,并 设置 其 后 的 第 一 个 动画 效果 为 “从 
上 一 项 开始 ”"， 以 便 播 放 音 乐 的 同时 显示 其 他 动画 
C. 在 声音 动画 的 “效果 选项 ”中 ,设置 “停止 播放 ”为 “在 x x 张 幻灯 片 后 "，Xx x 数值 可 大 
于 等 于 幻灯 片 页 数 
D. 在 声音 动画 的 “计时 ”中 , 设置 “重复 ”为 “直到 幻灯 片 末 尾 ”; 在 “声音 设置 ”中 选中 “ 幻 
灯 片 放映 时 隐藏 声音 图 标 ” 选 项 
二 、 填 空 题 
1. 在 PowerPoint 2019 中 ,幻灯 片 中 的 视频 来 源 可 以 是 ， 也 可 以 是 o 
2. 在 幻灯 片 中 插入 视频 剪辑 后 ， 通 过 设置 ， 可 以 指定 视频 剪辑 的 预览 图 。 
3. 如 果 插 入 的 视频 较 长 ， 和 希望 放 映 时 能 根据 演讲 需要 即时 跳 转 到 相应 的 位 置 播放 ， 应 在 视频 中 
4. 在 幻灯 片 中 插入 音频 后 ， 选 择 命令 ,可 以 使 音频 跨 幻灯 片 循环 播放 ， 并 在 放映 时 自 
动 隐藏 。 
5. 在 编辑 幻灯 片 中 的 音频 时 ， 可 以 按 i 和 四 个 


级 别 更 改 音频 的 音量 。 


三 、 操 作 题 


1 


上 mm 


.新建 一 张 幻 灯 片 ， 插 入 一 个 影片 剪辑 ， 并 设置 视频 的 预览 图 和 外 观 样 式 。 

. 根据 需要 剪裁 视频 ， 然 后 添加 两 个 书签 。 

. 设置 视频 的 播放 方式 ， 使 放映 幻灯 片 时 视频 剪辑 自动 全 屏 播放 ， 且 播放 完成 后 停止 在 第 一 帧 。 
. 新 建 一 张 幻灯 片 ， 插 入 一 段 音频 作为 演示 文稿 的 背景 音乐 。 


和 1 文稿 中 添加 内 容 之 后 , 幻 
和 单 击 可 以 切换 幻灯 片 。 为 幻灯 片上 的 对 象 添加 动画 效果 ， 可 ) | 
让 程 ; 为 幻 和 切换 效果 ， 可 以 丰富 多 彩 的 形式 
文稿 的 趣味 性 


学 创建 动画 效果 ， 并 设置 效果 选项 
学 使 用 触发 器 控制 动画 
学 管理 动画 效果 

加 切换 效果 


10.1 添加 动画 


使 用 PowerPoint 2019 可 以 为 幻灯 片上 的 文本 、 形 状 、 图 像 和 其 他 对 象 设置 动画 效果 。 例 如 ， 可 以 让 
幻灯 片上 的 段落 逐个 出 现 ， 还 可 以 设置 各 个 段落 出 现在 幻灯 片上 的 方式 ， 以 及 添加 新 的 页 面 对 象 时 ， 其 
他 页 面 对 象 是 否 改变 颜色 。 

此 外 ， 还 可 以 更 改动 画 的 顺序 和 时 间 ， 并 且 将 它们 设置 为 不 需要 单 击 鼠 标 就 自动 出 现 。 
提示 : | 
起 | 


10.1.1 快速 创建 动画 效果 


了 PowerPoint 2019 在 “动画 ”菜单 选项 卡 中 内 置 了 丰富 的 动画 方案 。 使 用 内 置 的 动画 方案 可 以 立即 将 
一 组 预定 义 的 动画 应 用 于 所 选 幻灯 片 对 象 。 

(1) 在 幻灯 片上 选中 要 添加 动画 效果 的 页 面 对 象 。 

(2 ) 切换 到 “动画 ”菜单 选项 卡 ， 单 击 “ 动 画 ” 列 表 框 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 打 开 如 图 10-1 所 示 
的 动画 方案 列表 。 


如 果 在 母 版 中 设置 动画 方案 ， 可 以 使 整个 演示 文稿 有 统一 的 动画 效果 。 


| 于 
进入 

泊 六 办 让 六 六 让 六 
出 现 注入 飞信 浮 入 天 有 .3 形状 轮子 
六 疼 洲 宾 商 

随机 线条 。 蝇 转 式 由 远 - 缩放 旋转 3 

弹 油 

次 汉 亲 等 这 太 六 大 
脉冲 彩色 脉冲 本 阳 退 放 放大 / 咏 小 不 和 和 加 膝 变 淡 
下 克 克 克 六 六 丰 启 

适 明 对 傅 颜 色 补 色 锋 条 额 色 填充 配色 画笔 颅 色 字体 配色 下 刘 线 
兴 友 大 

加 相 闪 糙 加 组 展示 波浪 形 

退出 

浴 良 发 广 竣 太 友 让 
消失 淡 入 个 出 兮 胺 基隆 形状 轮子 
去 好 洲 宕 着 

随机 线条 收 喀 并 旋转 纺 放 旋转 EB 

动作 串 径 
| ~" OO oo i | 
直线 弧 形 美 过 形 估 项 环 县 定 义 路 径 Ss 


图 10-1 内 置 的 动画 方案 


对 所 有 的 预定 义 动画 在 任务 窗 格 中 做 了 分 类 ， 如 进入 、 强 调 、 退 出 和 动作 路 径 等 ,方便 创建 风格 统 


一 但 每 张 幻灯 片 又 互 不 相同 的 动画 效果 。 
(3 ) 单 击 需要 的 动画 方案 。 此 时 ， 在 幻灯 片 编辑 窗口 中 可 以 预览 添加 的 动画 效果 ， 且 应 用 了 动画 效 
果 的 页 面 对 象 左上 方 显示 效果 标号 ， 如 图 10-2 所 示 。 


单 击 图 标 添 加 图 片 
草 长 葛 飞 二 月 天 ， 

拂 提 杨柳 醉 春 烟 。 

儿童 散 学 归来 时 

忙 过 东风 放 纸 蔓 。 


图 10-2 效果 标号 


(4) 重复 步骤 (1 ) ~ (3 )， 为 幻灯 片上 的 其 他 页 面 对 象 添加 动画 效果 ， 如 图 10-3 所 示 。 


拂 提 杨柳 醉 春 烟 。 
儿童 艇 学 归来 早 ， 
| 


es 
草 长 得 飞 二 月 天 ， | 


国 国 国 国 


ie 


图 10-3 添加 动画 效果 


10.1.2 ”设置 效果 选项 


添加 动画 效果 之 后 ， 还 可 以 修改 动画 默认 的 效果 选项 。 

(1 ) 单 击 要 修改 动画 效果 的 页 面 对 象 ， 或 直接 单 击 效果 标号 。 

当前 选中 的 效果 标号 为 红色 。 

(2) 在 “动画 ”菜单 选项 卡 的 “动画 ”区 域 , 单 击 “ 效 果 选 项 ”下 拉 按 钮 ,弹出 相应 的 效果 选项 下 拉 菜 


单 ， 如 图 10-4 所 示 。 


大 多 数 动画 方案 都 包含 可 供 选 择 的 相关 效果 。 
(3 ) 根据 需要 选择 相应 的 效果 选项 。 
例如 ,设置 图 片 的 动画 效果 为 “形状 "、 方 向 为 “缩小 "、 形 状 为 “菱形 ”的 过 渡 效 果 如 图 10-5 


所 示 。 
(4) 在 “计时 ” 
时 间 和 延迟 时 间 。 


区 域 的 “开始 ”下 拉 列 表 框 中 选择 动画 播放 的 时 机 ， 如 图 10-6 所 示 。 然 后 设置 持续 


图 10-4 “效果 选项 ”下 拉 菜 单 


a 


村 居 


草 长 网 飞 二 月 天 ， 
拂 提 杨柳 醉 春 烟 。 
儿童 散 学 归来 早 ， 
忙 直 东风 放 纸 间 。 


图 10-5 姜 形 缩 不 的 图 片 动 画 效果 图 10-6 设置 动画 开始 时 间 


除了 效果 的 方向 和 形状 等 属性 ，PowerPoint 2019 还 允许 用 户 自 定义 更 多 的 效果 选项 ， 例 如 在 演示 动 
画 的 同时 播放 声音 ， 在 文本 动画 中 按 字母 、 字 或 段落 应 用 效果 ( 例如 ， 标 题 每 次 飞 入 一 个 字 ， 而 不 是 一 
次 飞人 整个 标题 )。 

(5 ) 选中 要 进一步 设置 效果 选项 的 页 面 对 象 ， 在 “动画 ”菜单 选项 卡 的 “动画 ”区 域 ， 单 击 右 下 角 
的 扩展 按钮 码 ， 打 开 如 图 10-7 所 示 的 效果 选项 设置 对 话 框 。 

(6) 在 如 图 10-7 所 示 的 “效果 ”选项 卡 中 ， 可 以 设置 效果 的 方向 和 平滑 程序 ; 在 “增强 ”区 域 可 以 
设置 预 置 的 声音 效果 、 动 画 播放 后 的 颜色 变化 效果 和 可 见 性 ， 以 及 动画 文本 的 发 送 单位 。 

(7) 在 如 图 10-8 所 示 的 “计时 ”选项 卡 中 ， 设 置 动 画 开始 播放 的 条 件 、 延 迟 、 速 度 、 重 复方 
式 等 。 

有 关 “ 触 发 器 ”的 使 用 ， 请 参见 10.1.3 节 的 介绍 。 

(8 ) 在 如 图 10-9 所 示 的 “文本 动画 ”选项 卡 中 ， 设 置 含有 多 个 段落 或 者 多 级 段落 的 正文 动画 效果 。 

在 “组 合 文本 ”下 拉 菜 单 中 可 以 选择 段落 的 组 合 方式 ， 如 图 10-10 所 示 ， 其 意义 比较 明确 ， 此 处 不 再 
著述 。 

选中 “每 隔 ” 复 选 框 ， 可 以 设置 以 秒 为 单位 的 时 间 间 隔 。 段 落 之 间 上 默认 的 播放 间隔 是 0 秒 。 

选中 “相反 顺序 ” 复 选 框 ， 可 以 使 段落 按照 从 后 向 前 的 顺序 播放 。 


飞信 了 x 
效果 计时 | 文本 动 本 
设置 
方向 所 习 
= A 9 
手 油 开始 (MD): 车 ews 自 
= 
平滑 结束 (N): 时 o 吧 自 
5) be 自 
增强 期 间 (N): 非常 快 (0.5 秒 ) hd 
ES}: |F 司 辐 同 se): | ~ 
动画 缠 放 后 (A): | 同 口 现 后 亿 退 W) 
动画 文本 00: [次 时 回 MD | 
和 % 字母 之 BRERLD) 


图 10-7 “效果 ”选项 市 图 10-8 “计时 ”选项 下 


图 10-9 “文本 动画 ”选项 让 图 10-10 “组 合 文本 ”下 拉 菜 音 
(9 ) 设置 完毕 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
上 机 练习 一 一 制作 封面 动画 


末节 练习 通过 设置 封面 页 幻灯 片上 各 个 对 象 的 动画 效果 
入 全 耳 团 使 对面 页 “ 动 ”起来 ， 形 成 一 个 简单 的 开 莫 动画 。 通 过 对 操 
局 研 辐 园 | 作 步 又 的 详细 讲解 ， 读 者 可 进一步 学 握 添加 动画 效果 、 设 置 | 


国 闪 3 3 
10-1 上 机 练习 一 一 制作 
封面 动画 
设计 首先 打开 要 创建 动画 效果 的 封面 页 幻灯 片 ， 然 后 依次 设 ， 
A 置 各 个 页 面 对 象 的 动画 效果 和 计时 ; 最 后 通过 阅读 视图 预览 : 
;动画 效果 。 | 
操 困 点 国 EE 


(1) 打开 上 一 节 已 插入 音频 的 封面 页 幻灯 片 ， 如 图 10-11 所 示 。 


图 10-11 封面 页 初始 效果 


(2 ) 切换 到 “动画 ”菜单 选项 卡 , 可 以 看 到 音频 图 标 左 侧 显示 一 个 效果 标号 。 选 中 效果 标号 , 在 “ 计 
时 ”区 域 可 以 看 到 音频 的 开始 播放 时 间 和 持续 时 间 ， 如 图 10-12 所 示 。 


oe [> 
各 灯 片 第 1 张 , 共 7 张 [BB 


图 10-12 查看 音频 的 动画 设置 


(3 ) 选中 封面 页 底部 的 矩形 ,在 “动画 ”列表 框 中 单 击 “ 擦 除 ” 效果; 在 “效果 选项 ”下 拉 菜 单 中 选择 
“ 自 右 侧 ”; 然后 在 “计时 "区域 设置 动画 开始 时 间 为 “与 上 一 动画 同时 ”, 持 续 时 间 为 0.5 秒 ,如 图 10-13 所 示 。 


EE EE] 三 和 + 


图 10-13 设置 窍 形 前 动画 效果 


(4) 选中 幻灯 片 左 侧 的 多 边 形 ， 在 “动画 ”列表 框 中 单 击 “ 飞 入 ”效果 ; 在 “效果 选项 ”下 拉 菜 
单 中 选择 “ 自 左 侧 ”; 然后 在 “计时 ”区 域 设 置 动画 开始 时 间 为 “上 一 动画 之 后 "， 持 续 时 间 为 1 秒 ， 如 
图 10-14 所 示 。 


图 10-14 设置 多 亡 形 的 动画 效果 


(5 ) 按 住 Shif 键 选 中 幻灯 片 中 的 所 有 彩色 小 圆 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “组 合 ” 命 令 级 联 
菜单 中 的 “组 合 ” 命 令 ， 将 所 有 的 小 圆 组 合成 一 个 整体 。 

(6) 在 “动画 ”列表 框 中 单 击 “缩放 ”效果 ;“ 效 果 选 项 ”保留 默认 设置 ; 然后 在 “计时 ”区 域 设置 
动画 开始 时 间 为 “上 一 动画 之 后 "， 持 续 时 间 为 1 秒 ， 如 图 10-15 所 示 。 


幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 ”[ ”中文 中国 三 备注 协 批 主 SS 晴 一 一 4 一 + 60% 图 


图 10-15 设置 彩色 小 圆 的 动画 效果 


(7 ) 按 住 Shift 键 依 次 单 击 四 个 彩色 的 大 圆 ,然后 在 “动画 ”列表 框 中 单 击 “ 缩 放 ” 效 果 ; 


保留 默认 设置 。 此 时 的 效果 标号 如 图 10-16 所 示 。 


图 10-16 设置 彩色 大 贺 的 动画 效果 


8 ) 选中 单 击 的 第 一 个 大 圆 ， 在 “动画 ”菜单 选项 卡 的 “计时 ”区 域 ， 设 置 动 画 开 始 时 间 为 “上 一 
动画 之 后 ”"， 持 续 时 间 为 1 秒 ， 如 图 10-17 所 示 。 
纪 灯 片 第 1 张 , 共 7 强 ”只 ”中 文中 国 ) 三 备注 
图 10-17 设置 动画 计时 
Fq 一 个 大 国 的 计时 方式 后 ， 其 他 三 个 大 加 的 计时 方式 将 自动 设置 为 与 第 一 | 


接 下 来 修改 动画 计时 和 效果 选项 。 


个 相同 ， 也 就 是 四 个 大 贺 同 时 以 缩放 动画 出 现 ， 目 持续 1 秒 。 如 果 选 中 四 个 大 图 后 再 设置 动 | 
人 画 计时 ， 则 四 个 形状 的 动画 将 依次 播放 。 | 


(9 ) 按 住 Shift 键 依次 选中 四 个 文本 占 位 符 中 的 文字 ， 然后 在 动画 列表 框 中 单 击 浮 人 效果 ; 
其 他 选项 保留 默认 设置 。 此 时 的 效果 标号 如 图 10-18 所 示 。 
本 例 要 实现 的 效果 是 ， 四 个 文字 同时 浮 入 , 但“ 产 ” 和 “ 介 ” 上 浮 出 现 ,“ 品 ” 


“ 绍 ” 下 浮 显 示 。 


(10 ) 选中 第 一 个 文本 占 位 符 ， 在 “动画 ”菜单 选项 卡 的 “计时 ”区 域 ， 设 置 动 画 开始 时 间 为 “上 一 


动画 之 后 ”， 持 续 时 间 为 1 秒 ， 如 


图 10-19 所 示 。 


图 10-18 设置 文本 的 动画 效果 


如 灯 片 第 1 张 , 共 7 张 “” 吧 ”中 文 伸 国 ) 主 久 广 ” 生 兹 3 mm 字 -一 全 + 60% 四 
图 10-19 设置 文本 的 动画 计时 
(11) 选中 第 二 个 和 第 四 个 文本 占 位 符 ， 在 “动画 ”菜单 选项 卡 的 “效果 选项 ”下 拉 菜 单 中 选择 


“下 洋 。 
(12 ) 单 击 状态 栏 上 的 “阅读 视图 ”按钮 ， 即 可 预览 封面 页 的 动画 效果 。 


10.1.3 使 用 触发 器 


默认 情况 下 ， 幻 灯 片 中 的 动画 效果 在 单 击 鼠 标 或 到 达 排 练 计时 开始 播放 ， 且 只 播放 一 次 。 如 果 和 希望 
随时 控制 指定 动画 的 播放 ， 并 重复 播放 某 个 动画 效果 ， 可 以 使 用 触发 器 。 


触发 器 的 功能 相当 于 按钮 ， 显 示 外 观 可 以 是 一 张 图 片 、 一 个 形状 、 「 区 EGR | re 
一 段 文字 或 一 个 文本 框 等 页 面 元 素 。 设 置 触发 器 功能 后 ， 单 击 触发 器 | wows On 
可 以 触发 一 个 操作 ， 例 如 播放 音乐 、 控 制 动 画 效果 的 执行 等 。 aa 和 
(1) 选中 一 个 已 添加 动画 效果 的 页 面 对 象 ， 该 对 象 将 作为 被 触 -= 
发 的 对 象 。“ 动 画 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “触发 ”按钮 变 为 可 用 状态 ， 如 Ea 
国 1040 i ss 
ET a 


| 只 有 当前 幻灯 片 中 存在 已 定义 的 动画 效果 时 ， 能 发 | -一 
上 注意 。 才能 使 用 。 和 否则 ,，“ 触 发 ”命令 将 灰 显 ， 不 可 使 用 。 TE 


(2 ) 单 击 “触发 ”选项 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 可 以 设置 触发 指定 动画 的 方式 和 对 象 ， 
如 图 10-21 所 示 。 


文本 占 泣 符 6 
图 片 点 位 符 16 


图 10-21 选择 触发 方式 和 对 象 


触发 器 的 动作 可 以 是 单 击 某 个 页 面 对 象 ， 或 到 达 媒 体 对 象 中 定义 的 某 个 书签 。 例 如 ， 如 果 选 择 “ 通 
过 单 击 ”命令 级 联 菜 单 中 的 “标题 4 ， 则 单 击 幻 灯 片 中 的 “标题 4” 占 位 符 ， 播 放 步骤 ( 1 ) 中 选 定 的 页 
面 对 象 应 用 的 动画 效果 。 

添加 触发 动作 后 ， 被 触发 的 对 象 对 应 的 效果 标号 显示 为 触发 器 标志 [多 ]， 如 图 10-22 所 示 。 


村 居 


草 长 各 飞 二 月 天 ， 
拂 提 杨柳 醉 春 烟 。 
儿童 艇 学 归来 早 ， 
忙 梭 东风 放 纸 蓝 。 


图 10-22 触发 器 标志 


在 效果 选项 对 话 框 中 也 可 以 设置 触发 动作 和 对 象 。 

单 击 “动画 ”菜单 选项 卡 “ 动 画 ” 区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 加 ， 打 开 对 应 的 效果 选项 设置 对 话 框 。 在 
“计时 ”选项 卡 中 选择 “ 单 击 下 列 对 象 时 启动 动画 效果 ”的 单 选 按钮 ， 从 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 用 
于 触发 该 动画 效果 的 对 象 ， 如 图 10-23 所 示 。 


图 10-23 设置 触发 器 
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此 时 放映 幻灯 片 ， 可 以 看 到 ， 只 有 单 击 了 指定 的 标题 对 象 ， 图 片 的 动画 才 会 放映 出 来 ; 多 次 单 击 指 
定 的 标题 对 象 ， 图 片 动画 将 反复 播放 ; 如 果 单 击 标题 对 象 以 外 的 地 方 ， 将 跳 过 该 动画 效果 的 播放 。 演 讲 
者 可 以 利用 该 功能 在 放映 时 决定 是 否 放映 某 一 对 象 。 

如 果 选 择 “ 按 单 击 顺序 播放 动画 ” 单 选 按钮 ， 可 取消 指定 动画 效果 上 的 触发 器 。 

如 果 要 删除 某 个 触发 器 ， 可 以 在 选中 触发 器 标志 之 后 ， 直 接 按 Del 键 。 


| “本 节 练习 根据 触发 器 的 原理 ， 制 作 一 个 下 拉 式 菜单 通 | 
避 s 铺 团 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 可 以 使 读者 进一步 了 解 触 发 器 的 


加 
属 研 辐 上 “使 用 条 什 ， 学 报 为 页 而 对象 添加 动画 效果 ， 以 及 使 用 角 发 器 10 二 术科 可， 


控制 动画 播放 的 操作 方法 。 十 


加 加 首先 使 用 形状 绘制 一 级 菜单 ; 然后 绘制 二 级 菜单 ， 并 添加 起 链接 ; 接 下 来 通过 为 | 
A 二 级 菜单 添加 进入 动画 效果 ， 并 设置 触发 动作 ， 显 示 二 级 菜单 ; 最 后 为 二 级 菜单 添加 
oo | 退出 动画 效果 ， 并 设置 触发 动作 ， 隐 藏 二 级 菜单 。 


操 因 步 加 < 
(1) 打开 一 个 已 创建 基本 布局 的 演示 文稿 ， 并 定位 到 要 添加 下 拉 式 菜单 的 幻灯 片 ， 如 图 10-24 所 示 。 


图 10-24 幻灯 片 初始 状态 


首先 制作 一 级 菜单 。 

(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 形状 列表 中 选择 “和 矩形: 圆 角 ”， 在 
幻灯 片 合适 的 位 置 绘制 一 个 圆 角 矩形 。 

(3 ) 在 圆 角 和 矩形 上 右 击 打开 快捷 菜单 ， 选 择 “ 编 辑 文字 ”命令 ， 输 入 一 级 菜单 的 名 称 。 然 后 在 “ 绘 
图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 设置 圆 角 和 矩形 的 轮廓 颜色 为 蓝 色 ， 效果 如 图 10-25 所 示 。 


图 10-25 一 级 菜单 的 效果 


接 下 来 制作 二 级 菜单 。 

(4) 单 击 “ 揪 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 形状 列表 中 选择 “和 矩形 "。 然 后 按 下 
鼠标 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 略 小 于 圆 角 和 矩 形 的 矩形 ， 并 将 矩形 移动 到 圆 角 矩 形 下 方 。 

(5 ) 在 矩形 上 右 击 打开 快捷 菜单 ， 选 择 “ 编 辑 文字 ”命令 ,输入 二 级 菜单 的 名 称 。 按 Enter 键 可 以 
输入 多 行文 本 ， 为 便于 区 分 ， 可 以 输入 短 横 线 分 隔 菜单 项 ， 效 果 如 图 10-26 所 示 。 


图 10-26 二 级 菜单 的 效果 


(6) 选中 二 级 菜单 中 的 第 一 个 菜单 项 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 超 链接 ”命令 。 在 打开 的 
“插入 超 链接 ”对 话 框 的 左 侧 窗 格 中 ， 选 择 链接 目标 的 位 置 为 “本 文档 中 的 位 置 "， 然 后 在 中 间 窗 格 中 选 
择 要 链接 到 的 幻灯 片 ， 如 图 10-27 所 示 。 


页 0 复 一 张 绿灯 片 
最 后 一 张 纪 灯 片 
可 下 一 张 20 灯 片 
坟 文 档 的 位 | | 上 一 线 纪 杂 片 
要 | | = 所 OH 村 看 
1. X00 及 游 定 迹 
问 2 ， 目 录 
4. XXX 行程 吉 
5, 00000000X 
a 6. 谢谢 观看 ! 
中 i 时 未 六 加 (5) 


图 10-27 “插入 超 链 接 ”对 话 框 


(7) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 可 以 看 到 选中 的 文本 显示 为 设计 主题 指定 的 超 链 接 样 式 ， 
如 图 10-28 所 示 。 

(8 ) 按照 第 (6) 步 和 第 (7 ) 步 相同 的 方法 设置 其 他 二 级 菜单 项 的 超 链接 ， 效 果 如 图 10-29 所 示 。 

至 此 ， 二 级 菜单 制作 完成 。 默 认 情况 下 ， 二 级 菜单 应 隐藏 ， 单 击 一 级 菜单 项 时 才 显 示 。 下 面 通 过 设 
置 动画 效果 和 触发 器 实现 下 拉 菜 单 的 效果 。 

(9 ) 选中 二 级 菜单 所 在 的 矩形 ,在 “动画 ”菜单 选项 卡 的 “动画 ”列表 框 中 单 击 “出 现 ”效果 。 此 时 ， 
和 矩形 左 侧 显示 效果 标号 ， 如 图 10-30 所 示 。 

(10 ) 单 击 “ 动 画 ” 菜 单 选项 卡 “ 高 级 动画 ”区 域 的 “触发 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 通 
过 单 击 ” 命 令 ， 然 后 在 级 联 菜单 中 选择 将 触发 二 级 菜单 显示 的 圆 角 矩形， 如 图 10-31 所 示 。 


图 10-28 ”建立 超 链 接 的 效果 
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图 10-29 设置 二 级 菜单 项 的 超 链 接 


图 10-30 ”设置 矩形 的 庄 入 动画 效果 图 10-31 设置 触发 条 件 


这 两 步 操作 实现 的 效果 是 ， 当 单 击 “ 和 矩形 : 圆 角 1”( 即 一 级 菜单 所 在 的 圆 角 和 矩形 ) 时 ， 显 示 二 级 
菜单 。 

此 时 ， 二 级 菜单 左 侧 的 效果 标号 显示 为 触发 标志 [2]， 如 图 10-32 所 示 。 

(11 ) 选中 二 级 菜单 所 在 的 矩形 ， 在 “动画 ”菜单 选项 卡 的 “动画 ”列表 框 中 单 击 “ 消 失 ” 效 果 。 然 
后 单 击 “ 触 发 ”命令 按钮 ， 在 “通过 单 击 ”命令 的 级 联 菜 单 中 选择 将 触发 二 级 菜单 消失 的 圆 角 和 矩形。 此 
时 的 幻灯 片 效 果 如 图 10-33 所 示 。 

本 例 中 需要 制作 三 个 这 样 的 下 拉 菜单 ， 可 以 重复 上 面 的 步骤 制作 。 更 简单 的 方法 是 复制 已 制作 的 下 
拉 式 菜单 ， 然 后 进行 修改 。 

(12 ) 按 住 Shift 键 选中 圆 角 和 矩形 和 和 矩形， 然后 在 按 住 Ctrl 键 的 同时 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 复 制 两 个 下 
拉 式 菜单 。 最 后 依次 修改 菜单 项 ,效果 如 图 10-34 所 示 。 


图 10-34 复制 下 拉 式 菜单 


此 时 ， 单 击 状态 栏 上 的 “阅读 视图 ”按钮 ， 可 以 查看 触发 器 的 效果 。 初 始 时 ， 仅 显示 一 级 菜单 项 ， 
将 鼠标 指针 移 到 一 级 菜单 项 上 ， 鼠 标 指针 显示 为 手 形 和 加， 如 图 10-35 所 示 ; 单 击 鼠 标 ， 显 示 二 级 菜单 项 ， 
如 图 10-36 所 示 。 再 次 单 击 一 级 菜单 项 ， 隐 藏 二 级 菜单 。 
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图 10-35 ”预览 下 拉 式 莱 单 的 效果 
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图 10-36 ”显示 二 级 菜单 


10.1.4 管理 动画 效果 


如 果 在 幻灯 片 中 添加 的 动画 效果 较 多 ， 则 通过 选择 效果 标号 编辑 动画 效果 很 不 直观 ， 尤 其 是 有 些 效 
果 标 号 可 能 重 盖 在 一 起 。 使 用 “动画 窗 格 ”面板 可 以 轻松 地 管理 当前 幻灯 片 中 的 所 有 效果 。 

(1 ) 单 击 “ 动 画 ” 菜单 选项 卡 “ 高 级 动画 ”区 域 的 “动画 窗 格 ”命令 按 钮 ,打开 如 图 10-37 所 示 的 “ 动 
画 窗 格 ” 面 板 ， 从 中 可 以 查看 或 修改 当前 幻灯 片 中 所 有 动画 效果 的 开始 方式 及 持续 时 间 。 

如 果 一 个 占 位 符 中 有 多 个 段落 或 层级 文本 ， 则 默认 折 倒 显示 。 单 击 效果 列表 窗 格 中 的 “展开 内 
容 ” 按 钮 国 ， 可 查看 、 设 置 单个 段落 或 层次 文本 的 效果 。 单 击 “ 隐 藏 内 容 ” 按 钮 国 可 恢复 到 整个 占 位 符 
模式 。 

对 象 右 侧 的 绿色 方块 称 为 时 间 方 块 ， 通 过 它 可 以 精细 地 设置 每 项 效果 的 开始 和 结束 时 间 。 各 个 页 面 
对 象 的 时 间 方块 和 “动画 窗 格 ” 右 下 角 的 时 间 标 尺 组 成 高 级 日 程 表 。 

(2 ) 将 鼠标 指针 移 到 时 间 方 块 上 ， 指 针 变 为 横向 双向 箭头 ， 且 显示 对 应 的 动画 效果 开始 和 结束 时 间 ， 
如 图 10-38 所 示 。 


动画 窗 格 动画 窗 格 
» 全 部 对 “|- 》 更 收 和 


1 自 克 标题 4: 村 居 1 邮 友 标量 4 村 居 
2 内 友 覃 长 覃 飞 一 月 天 . 2 只 友 覃 长 要 飞 二 月 天 ， 
3 个 太 掀 坦 杨 杭 醇 吾 类 


4 向 太 儿童 铅 学 且 来 旱 ， 
5 向 友 化 过 东 风 放 婚 敬 . 
bh 


触发 襄 : 标 题 4 村 居 
1 由 友 图 片 占 位 答 16 1 向 友 图 片 点 位 符 16 


秒 ~ 4 


图 10-37 ”动画 窗 格 图 10-38 显示 效果 的 开始 和 结束 时 间 


(3 ) 将 鼠标 指针 悬 停 在 时 间 方 块 左 ( 右 ) 边线 上 ,指针 显示 为 沾 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 设置 动画 效 
果 的 开始 (结束 ) 时 间 ， 如 图 10-39 所 示 。 

(4) 将 鼠标 指针 移 到 时 间 方 块 的 中 间 ， 指 针 显 示 为 4==$， 按 下 左 键 拖 动 ， 可 以 在 保持 动画 持续 时 间 
不 变 的 同时 ， 改 变动 画 的 开始 时 间 ， 如 图 10-40 所 示 。 

如 果 时 间 方 块 太 大 或 太 小 ， 不 便于 查看 ， 还 可 以 调整 时 间 尺 的 标 度 。 

(5 ) 单 击 “ 动 画 窗 格 ”左下 角 的 “ 秒 ” 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 可 以 放大 或 缩小 时 间 尺 的 标 度 ， 
如 图 10-41 所 示 。 放 大 时 间 尺 标 度 的 效果 如 图 10-42 所 示 。 


动画 窗 格 ran 
区 me | |*| -> 
1 和 友 而 古本 村 居 各 .1704| 
2 外 Se 四 
3 而 友 半 归 所 术 卫 者 号 。 。 目 
4 名 友 儿童 用 学 归来 持 。 目 
5 和 克 化 六 和 maw 区， 目 
[Ee 
名 发 天 :标题 水村 居 
1 自 友 图 片 占 位 符 16 [ss 
秒 ~ 4l0 [3 | 


图 10-39 ”修改 动画 的 结束 时 间 


动画 窗 格 
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1 外 太 标 置 4 村 居 

2 站 太 本 长 要 飞 二 月 天 ， 
3 向 去 的 坦 杨柳 陕 春 类 
4 由 友 儿童 有 学 归来 持 ， 
5 向 太 仿生 东风 六 多 区 
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各 发 器 :标题 水 村 居 
1 向 友 图 片 占 位 符 16 
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图 10-41 修改 时 间 尺 标 度 


(6) 选中 一 个 或 多 个 动画 效果 ， 单 击 “ 动 画 窗 格 ” 右 上 角 的 “向 前 移动 ”按钮 “| 或 “向 后 移动 ” 按 


钮 “|， 可 更 改动 画 效果 的 播放 顺序 。 
(7) 在 选中 的 动画 效果 上 右 击 弹出 快捷 菜单 ， 如 图 10-43 所 示 ， 可 以 修改 动画 设置 。 


有 关 选 项 的 说 明 可 以 参见 10.1.2 节 的 介绍 。 
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) 吾 wa 四 I 加 
1 帕克 标题 4 村 居 
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3 个 六 挤 埋 杨 榜 本 大 二 ， 


4 和 友 儿童 胶 学 归来 早 ， 
5 向 友 忙 芝 东风 的 纸 芍 . 
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入 发 吊 : 标 题 4 村 居 
1 中 友 图 片 点 位 符 16 
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图 10-42 放大 时 间 尺 标 度 的 效果 


对 于 在 母 版 中 定义 的 动画 效果 ， 用 鼠标 右键 点 击 ， 将 会 出 现 如 图 10-44 所 示 的 下 拉 菜 单 。 


学 拷贝 幻灯 片 母 版 效果 : 把 母 版 中 设置 的 动画 效果 在 当前 幻灯 片 中 制作 一 个 副本 ， 可 以 修改 该 效果 


副本 ， 而 不 影响 母 版 中 的 效果 。 
学 查看 幻灯 片 母 版 : 切换 到 幻灯 片 母 版 视图 ， 直 接 编辑 母 版 中 定义 的 动画 效果 。 


动画 窗 格 
》 抬 放 所 


1 帕克 标量 4 村 居 
2 内 友 硬 长 莹 飞 一 月 天 , 
3 个 雄关 二 杨柳 本 大 
4 外 支 儿 本 Ms 加 
5 怕 去 忙 臣 东 风 识 
Ws 


[sa 


| 园 
单 主 开始 (Q | 
从 上 一 项 开始 (W) 

9 从 上 一 项 之 后 开 她 (A) 


效果 选项 ()- 

it 时 0- 

及 到 高 级 日 程 表 (H) 
种 除 (B) 


图 10-43 右键 快捷 菜单 


动画 窗 格 i 
》 现 放 后 | < ~ 
文 55 国 国 
玄 凡 。。。“ 持 贝 幻灯 片 母 版 效果 (CQ 
识 表 。 下 看 幻灯 片 号 版 W 


图 10-44 于 拉 莱 单 


10.1.$ ”使 用 动画 刷 快 速 复制 动画 


动画 刷 的 功能 类 似 于 文本 格式 刷 ， 不 需要 重复 设置 ， 就 可 将 已 设置 的 炫 酷 动 画 效 果 应 用 于 其 他 页 面 
对 象 。 
(1 ) 选择 包含 要 复制 的 动画 效果 的 幻灯 片 对 象 ， 例 如 图 10-45 所 示 的 占 位 符 。 


指 提 杨柳 醉 春 烟 。 
人 儿童 散 学 归来 早 ， 
忙 直 东 风 放 纸 革 。 


图 10-45 ”选中 要 复制 的 动画 所 在 对 象 


(2 ) 单 击 “ 动 画 ” 菜 单 选项 不“ 高 级 动画 ”区 域 的 “动画 刷 ” 命 令 按钮 态 动 本 剧 。 

如 果 要 向 多 个 对 象 应 用 动画 ， 则 双击 “动画 刷 ” 命 令 按 钮 本 动画 剧 。 

(3 ) 打开 要 应 用 动画 效果 的 幻灯 片 ， 单 击 要 自动 应 用 动画 的 幻灯 片 对 象 。 复 制 动 画 效果 的 幻灯 片 对 
象 左上 方 显示 效果 标号 ， 如 图 10-46 所 示 。 
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图 10-46 ”应 用 动画 刷 复 制 动 画 效果 


10.2 切换 幻灯 片 


放映 幻灯 片 时 ， 不 仅 幻灯 片 中 的 页 面 对 象 可 以 动画 形式 出 现 ， 整 张 幻灯 片 也 可 以 动画 形式 过 渡 显示 ， 
增强 演示 文稿 的 趣味 性 。 


10.2.1 添加 切换 效果 


切换 效果 是 加 在 幻灯 片 之 间 的 特殊 效果 。 在 幻灯 片 放 映 的 过 程 中 ,由 一 张 幻灯 片 换 到 另 一 张 幻灯 片 时 ， 
切换 效果 可 以 多 种 不 同 的 形式 将 下 一 张 幻灯 片 显示 到 屏幕 上 。 
(1) 单 击 “ 视 图 ”菜单 选项 卡 中 的 “幻灯 片 浏览 ”命令 ， 切 换 到 幻灯 片 浏览 视图 ， 如 图 10-47 所 示 。 


图 10-47 幻灯 片 浏览 视图 


添加 动画 效果 或 切换 效果 后 ， 幻 灯 片 右 下 方 均 会 显示 效果 图 标注 。 单 击 该 图 标 ， 可 以 预览 动画 效果 
或 切换 效果 。 

(2 ) 选择 要 添加 切换 效果 的 幻灯 片 。 

按 住 Shift 键 单 击 需要 的 幻灯 片 ， 可 以 选择 多 张 幻 灯 片 。 

(3 ) 在 “切换 ”菜单 选项 卡 “ 切 换 效果 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 效果 ， 如 图 10-48 所 示 。 
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图 10-48 切换 效果 列表 


将 鼠标 指针 移 到 一 种 切换 效果 上 时 ， 会 显示 效果 的 文字 说 明 。 

值得 一 提 的 是 ,在 切换 效果 列表 中 ,PowerPoint 2019 新 增 了 一 项 极 具 视 觉 冲 击 力 的 动画 效果 一 一 平滑 ， 
如 图 10-49 所 示 。 

使 用 “平滑 ”切换 效果 ， 不 需要 设置 烦琐 的 路 径 动画 ， 只 需要 调整 好 对 象 的 位 置 、 大 小 与 角度 ， 就 
可 以 让 前 后 两 页 幻灯 片 中 相同 的 对 象 产生 类 似 补 间 的 过 渡 效 果 ， 一 键 实现 流畅 地 切换 和 移动 动画 ， 同 时 
幻灯 片 也 能 保持 良好 的 阅读 性 。 


回 国 凤 国 
准 入 EE 分 基 对 示 切入 
加 | 1 器 
是 轴线 条 形状 | 格 上 一 张 g0 灯 片上 的 内 二 E33 
二 而 Mee bs 
[a 国 为 村 得 最 任 效 果 ， 清 决 U 四 泪 器 加 
Ea 悬挂 | 行 以 下 盖 作 : 上 朱 由 划 折断 Et EE 
国 | :ee 9 
页 西 卷 此 Wm | 应 用 平王 切 之 效 。 居 说 宇 百叶 者 对 可 EE 
国 国 1 国 园 
你 添加 或 革除 的 任何 内 国 Cc 国 
a 容 村 沽 入 或 六 出 。 ee 
四 国 © pase 目 加 
nD 村 mm = Eg 
动 页 内 容 
加 国 回国 加 加 图 
区 摩天 轮 传 这 于 放 转 宣 口 外 道 3 


图 10-49 “平滑 ”切换 效果 


(4) 设置 切换 效果 后 ， 在 幻灯 片 编辑 区 域 可 以 查看 切换 效果 ， 也 可 以 单 击 “预览 ”命令 按钮 ， 或 在 
幻灯 片 浏览 视图 中 单 击 幻 灯 片 右 下 方 的 效果 图 标注 预览 效果 ， 如 图 10-50 所 示 。 


图 10-50 ”预览 切换 效果 


在 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 每 张 幻 灯 片 的 下 方 左 侧 为 幻灯 片 编号 ， 右 侧 的 图 标 为 播放 切换 效果 和 动画 效 
果 的 按钮 。 单 击 右 侧 的 播放 按钮 ， 可 以 预览 从 前 一 张 幻灯 片 切 换 到 该 幻灯 片 的 切换 效果 以 及 该 幻灯 片 的 
动画 效果 。 
10.2.2 设置 切换 参数 


每 一 个 预定 义 的 切换 效果 都 可 以 进行 相应 的 调整 ， 如 进入 的 方向 、 形 态 等 。 不 仅 如 此 ， 还 可 以 设置 
切换 时 的 声音 效果 、 速 度 和 换 片 方式 等 参数 。 
(1) 切换 到 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 并 选择 要 设置 切换 参数 的 幻灯 片 。 


(2 ) 单 击 “ 切 换 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 效果 进入 的 方 
向 或 形态 ， 如 图 10-51 所 示 。 


| 0 并 不 是 每 一 种 切换 效果 都 可 自 定义 效果 选项 。 | 


(3) 在 “计时 ”区 域 ， 单 击 “ 声 音 ” 洛 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 切换 时 的 
声音 效果 ， 如 图 10-52 所 示 。 
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图 10-52 “声音 ”于 拉 列 表 框 


除了 内 置 的 音效 ， 还 可 以 从 本 地 计算 机 上 选择 声音 效果 。 如 果 和 希望 在 幻灯 片 演示 的 过 程 中 始终 播放 
指定 的 声音 ， 则 选择 “播放 下 一 段 声 音 之 前 一 直 循 环 ”命令 。 

(4) 在 “持续 时 间 ” 文 本 框 中 输入 切换 效果 持续 的 时 间 。 

(5) 在 “ 换 片 方式 ”区 域 设置 切换 幻灯 片 的 时 机 。 默 认为 “ 单 击 鼠 标 时 ”, 也 可 以 指定 经 过 特定 秒 后 ， 
自动 进入 下 一 张 幻灯 片 。 

(6) 如 果 要 将 切换 效果 和 计时 设置 应 用 到 演示 文稿 中 所 有 的 幻灯 片上 ， 则 单 击 “ 应 用 到 全 部 ” 
按钮 。 


探 因 步 国 


过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 可 以 使 读者 进一步 掌握 添加 幻灯 片 
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、 目 录 页 、 过 流 页 


(1) 打开 已 制作 完成 的 “产品 介绍 ”演示 文稿 ， 它 包含 一 张 封面 、 一 张 目录 、 一 张 过渡 页 、 五 张 内 


容 页 和 一 张 结 束 页 ， 其 在 幻灯 片 浏览 视图 中 的 效果 如 图 10-53 所 示 。 
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图 10-53 幻灯 片 浏览 视图 


首先 设置 封面 页 的 切换 效果 。 


(2 ) 选中 封面 页 ， 在 “切换 ”菜单 选项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ” 区 域 选 择 “ 涡 流 ” 效 果 ; 在 “计时 ” 
区 域 设置 效果 持续 的 时 间 为 2 秒 ， 并 设置 自动 换 片 时 间 为 10 秒 ， 如 图 10-54 所 示 。 
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图 10-54 设置 封面 页 前 切换 效果 


由 于 本 例 打 开 的 演示 文稿 中 已 设置 了 背景 音乐 ， 因 此 不 设置 切换 时 的 声音 效果 。 放 映 幻 灯 片 时 ， 默 
认 单 击 鼠 标 时 切换 ， 设 置 自动 换 片 时 间 后 ， 即 使 不 单 击 鼠 标 ， 到 达 指定 的 时 间 后 ， 幻 灯 片 也 将 自动 切换 。 
此 时 ， 单 击 “切换 ”菜单 选项 卡 左 侧 的 “预览 ”按钮 ， 可 以 查看 切换 效果 ， 如 图 10-55 所 示 。 
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图 10-55 预览 封面 页 的 切换 效果 


接 下 来 设置 目录 页 和 过 渡 页 的 切换 效果 。 
(3 ) 选中 目录 页 ， 在 “切换 ” 莱 单 选项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ”区 域 选 择 “ 门 ”效果 ; 在 “计时 ” 
区 域 设置 效果 持续 的 时 间 为 1.5 秒 ， 并 设置 自动 换 片 时 间 为 10 秒 。 预 览 效果 如 图 10-56 所 示 。 
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图 10-56 ”预览 目录 页 的 切换 效果 


(4) 选中 过 渡 页 ,在 “切换 ”菜单 选项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ”区 域 选择 “百叶 窗 ” 效 果 , 效 果 方 向 为 
“垂直 ”; 在 “计时 ”区 域 设置 效果 持续 的 时 间 为 1.5 秒 ， 并 设置 自动 换 片 时 间 为 6 秒 ， 如 图 10-57 所 示 。 


通常 ， 同 一 类 别 的 页 面 会 使 用 相同 的 切换 方式 ， 以 免 放 映 时 观众 将 目光 放 在 令 人 眼花 练 乱 的 切换 效 
果 上 。 
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图 10-57 设置 过 渡 页 的 切换 效果 


+ 50% 站 


(5 ) 按 住 Shift 键 选中 所 有 的 内 容 页 , 在 “切换 ”菜单 选项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ” 区 域 选 择 “ 揭 开 ” 
效果 ,效果 方向 为 “ 自 左 侧 "; 在 “计时 ”区 域 设置 效果 持续 的 时 间 为 0.5 秒 , 并 选中 “设置 自动 换 片 时 间 ” 
复 选 框 ， 如 图 10-58 所 示 。 
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图 10-58 设置 内 容 页 前 切换 效果 


由 于 每 张 幻灯 片上 的 内 容 不 同 ， 放 映 所 需要 的 时 间 也 不 同 ， 因 此 不 统一 设置 自动 换 片 时 间 。 

(6 ) 选中 各 张 内 容 幻 灯 片 ， 分 别 设置 自动 换 片 时 间 。 

(7) 选中 封底 页 ， 在 “切换 ”菜单 选项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ”区 域 选择 “涡流 ”效果 ; 在 “计时 ” 
区 域 设置 效果 持续 的 时 间 为 2 秒 ， 并 设置 自动 换 片 时 间 为 10 秒 ， 如 图 10-59 所 示 。 

(8 ) 选中 第 一 张 幻灯 片 ， 单 击 状态 栏 上 的 “阅读 视图 ”按钮 ， 预 览 演示 文稿 中 各 张 幻 灯 片 的 切换 
效果 。 
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图 10-59 设置 封底 页 的 切换 效果 


答疑 解 惑 


1. 什么 是 触发 器 ? 

答 : 触发 器 仅仅 是 PowerPoint 幻灯 片 中 的 一 项 ， 它 可 以 是 一 个 图 片 、 图 形 、 按 钮 ， 甚 至 可 以 是 一 个 
段落 或 文本 框 ， 单 击 触 发 器 时 会 触发 一 个 操作 。 该 操作 可 能 是 播放 声音 、 影 片 剪辑 或 动画 。 例 如 ， 可 以 
在 幻灯 片上 创建 一 组 问题 和 答案 ， 并 将 答案 选项 设置 为 可 显示 正确 或 错误 答案 的 触发 器 。 

2. 制作 演示 文稿 时 设置 了 很 多 动画 效果 ， 放 映 时 由 于 某 些 原因 要 取消 动画 效果 而 一 页 一 页 地 删除 动 
画 效果 显然 很 麻烦 ， 有 没有 办 法 在 演示 文稿 放映 时 不 播放 动画 ? 

答 : 在 PowerPoint 2019 中 可 以 设置 放映 时 不 显示 动画 或 旁白 。 

单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”命令 ,在 打开 的 “设置 放映 方式 ”对 话 框 
中 选中 “放映 时 不 加 动画 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 

3. 在 放映 演示 文稿 时 ， 有 时 会 不 小 心 按 下 鼠标 左 键 ， 导 致 幻灯 片 跳 转 到 其 他 位 置 ， 能 不 能 在 放映 时 
禁用 鼠标 操作 ， 使 用 键盘 上 的 方向 键 控制 播放 ? 

答 : 幻灯 片 的 切换 方式 有 单 击 鼠 标 时 ， 或 经 过 指定 的 时 间 自 动 换 片 两 种 。 要 使 用 键盘 上 的 方向 键 控 
制 换 片 ， 可 以 执行 以 下 操作 。 

(1 ) 打开 演示 文稿 ,在 “切换 ”菜单 选项 卡 上 取消 选中 “ 单 击 鼠 标 时 ”和 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 。 

(2 ) 单 击 “ 应 用 到 全 部 ”按钮 ， 将 设置 应 用 于 所 有 幻灯 片 。 

(3 ) 保存 演示 文稿 。 


学 习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. 在 设置 幻灯 片 对 象 的 动画 效果 时 ， 可 以 设置 的 动画 类 型 有 ( ) 
A. 进 入 B. 强调 C. 退 出 DD. 动作 路 径 


2. 在 PowerPoint 2019 中 ， 若 要 为 幻灯 片 中 的 对 象 设置 “ 飞 人 ”动画 ， 应 选择 ( ) 命令 。 


A. 添加 动画 B. 动画 窗 格 C. 自 定 义 幻 灯 片 放映 ” D. 效果 选项 
3. 在 PowerPoint 2019 中 ,为 了 在 切换 幻灯 片 时 添加 声音 ， 可 以 使 用 ( ) 菜单 选项 卡 。 
A. 动画 B. 切换 C. 插 入 D. 设计 
4. 在 一 个 包含 多 个 对 象 的 幻灯 片 中 ， 选 定 某 个 对 象 设置 “切入 ”效果 后 , 则 ( 六 
A. 该 幻灯 片 的 放映 效果 为 “切入 ” B. 该 对 象 的 放映 效果 为 “切入 ” 
C. 下 一 张 幻灯 片 的 放映 效果 为 “切入 ” D. 未 设置 效果 的 对 象 放映 效果 也 为 “切入 ” 


5. 对 幻灯 片上 的 对 象 设置 动画 效果 ， 下 面 叙述 中 正确 的 是 〈 )。 
A. 单 击 “ 动 画 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “添加 动画 ”命令 , 可 以 给 幻灯 片 内 选 定 的 每 一 个 对 象 分 别 设置 
动画 效果 
B. 单 击 “ 动 画 ” 菜 单 选 项 卡 中 的 “添加 动画 ”命令 , 仅 给 除 标题 占 位 符 以 外 的 其 他 对 象 设置 动画 
效果 
C-. 单 击 “ 动 画 ” 菜 单 选 项 卡 中 的 “效果 选项 ”命令 , 仅 给 除 标题 占 位 符 以 外 的 其 他 对 象 设置 动画 
效果 
D. 单 击 “动画 ”菜单 选项 卡 中 的 “效果 选项 ”命令 , 可 以 给 幻灯 片 内 选 定 的 每 一 个 对 象 分 别 设置 
动画 效果 
6. 在 PowerPoint 2019 中 切换 幻灯 片 有 自动 换 页 和 手动 换 页 两 种 方式 , 以 下 叙述 中 正确 的 是 ( ) 
A. 同时 选中 “ 单 击 鼠 标 时 ”和 “设置 自动 换 片 时 间 ” 两 种 换 片 方式 ,“ 单 击 鼠标 时 ”方式 不 起 
作用 
B. 可 以 同时 选择 “ 单 击 鼠 标 时 ”和 “设置 自动 换 片 时 间 ” 两 种 换 页 方式 
C. 只 允许 在 “ 单 击 鼠 标 时 ”和 “设置 自动 换 片 时 间 ” 两 种 换 页 方式 中 选择 一 种 
D. 同时 选择 “ 单 击 鼠标 时 ”和 “设置 自动 换 片 时 间 ” 两 种 换 页 方式 ， 但 “设置 自动 换 片 时 间 ” 
方式 不 起 作用 
7. 在 PowerPoint 2019 中 ， 对 文字 设置 动画 时 ， 以 下 叙述 正确 的 是 ( )。 
A. 按 词 顺序 引入 文本 ， 对 西 文 是 逐个 单词 出 现 ， 对 中 文 是 逐 字 出 现 
B. 一 次 显示 全 部 即 幻灯 片 内 的 文字 内 容 一 起 出 现 
C. 按 字 母 顺序 引入 文本 ， 对 汉字 而 言 是 逐 字 出 现 
D. 按照 第 一 层 段落 分 组 ， 表 示 以 最 低层 段落 为 动画 单位 
8. 幻灯 片 中 包含 多 个 标题 文字 ， 选 中 其 中 一 个 标题 后 ， 执 行 操作 ( )， 放 映 时 该 标题 的 显示 颜 
色 修 改 为 蓝 色 。 
A. 单 独 设置 该 标题 文字 的 进入 动画 ， 并 在 “效果 选项 ”中 设置 “动画 播放 后 ”的 颜色 为 蓝 色 
B. 为 该 标题 文字 设置 强调 动画 ， 效 果 为 “字体 颜色 "， 并 设置 颜色 为 蓝 色 
C. 为 该 标题 文字 设置 强调 动画 ， 效 果 为 “画笔 颜色 "， 并 设置 颜色 为 蓝 色 
D. 为 该 标题 文字 设置 进入 动画 ， 效 果 为 “填充 颜色 ”, 并 设置 颜色 为 蓝 色 
9. 幻灯 片 中 包含 来 自 Excel 的 饼 图 ， 按 操作 ( ) 设置 图 表 动 画 ， 能 在 每 次 单 击 鼠 标 时 ， 只 显示 
饼 图 的 一 部 分 扇形 。 
A. 进入 动画 采用 “轮子 ”效果 ， 辐 射 状 为 “1 轮 辐 图 案 ” 
B. 进入 动画 采用 “轮子 ”效果 ， 辐射 状 为 “1 轮 辐 图 案 ”， 并 在 “效果 选项 ”中 设置 “图 表 动 画 ” 
的 “组 合 图 表 ” 为 “ 按 分 类 ” 
C. 进入 动画 采用 “形状 ”效果 ， 方 向 为 “放大 ” 
D. 进入 动画 采用 “形状 "效果 ,方向 为 “放大 ”, 并 在 “效果 选项 " 中 设置 “图 表 动 画 ” 的 “组 合 图 表 ” 
10. 在 PowerPoint 2019 中 可 以 指定 每 个 动画 发 生 的 时 间 ， 以 下 设置 中 ( ) 能 实现 让 当前 动画 与 


前 一 个 动画 同时 出 现 。 

A. 从 上 一 项 开始 B. 从 上 一 项 之 后 开始 
C. 单 击 开始 D.A 和 C 都 可 以 

11. 有 关 动 画 出 现 的 时 间 和 顺序 的 调整 ， 以 下 说 法 不 正确 的 是 ( » 
A. 动画 必须 依次 播放 ， 不 能 同时 播放 
B. 动画 出 现 的 顺序 可 以 调整 
C. 有 些 动画 可 设置 为 满足 一 定 条 件 时 再 出 现 ， 否 则 不 出 现 
D. 如 果 使 用 了 排练 计时 ， 则 放映 时 无 须 单 击 鼠标 控制 动画 的 出 现时 间 

12. 在 PowerPoint 2019 中 ， 要 删除 文本 的 动画 效果 ， 下 列 操作 正确 的 是 ( E 
A. 选中 文本 ， 按 Delete 键 
B. 选中 文本 ， 在 动画 窗 格 中 选中 动画 效果 ， 按 Delete 键 
C. 选 中文 本， 在 动画 窗 格 中 选中 动画 效果 ， 在 右键 菜单 中 选择 “删除 ”命令 
D. 在 幻灯 片 中 选择 动画 效果 的 标号 ， 按 Delete 键 

13. 在 添加 对 象 的 动作 路 径 时 ， 可 以 )。 


A. 添加 预 设 路 径 B. 自己 绘制 路 径 
对 绘制 好 的 路 径 反 转 D. 编辑 路 径 的 顶点 
14. 关 于 PowerPoint 2019 的 动画 功能 ， 以 下 说 法 错误 的 是 ( 。 )。 
A. 各 种 对 象 均 可 设置 动画 B. 动画 的 先后 顺序 不 可 改变 
C. 动 画 播 放 的 同时 可 配置 声音 D. 可 将 对 象 设置 成 播放 后 隐藏 


15. 幻 灯 片 的 切换 方式 是 指 ( )。 
A. 在 编辑 新 幻灯 片 时 的 过 渡 形式 
B. 在 编辑 幻灯 片 时 切换 不 同 视图 
C. 在 编辑 幻灯 片 时 切换 不 同 的 主题 
D. 在 幻灯 片 放 映 时 两 张 幻灯 片 之 间 的 过 渡 形 式 
二 、 填 空 题 
1. 在 PowerPoint 2019 中 , 使 用 “ ”工具 可 以 快速 为 不 同 对 象 设置 相同 的 动画 。 
2. 是 加 在 幻灯 片 之 间 的 特殊 效果 ; 是 加 在 幻灯 片 对 象 上 的 特殊 效果 。 
区 和 如果 要 让 一 行文 字 在 幻灯 片 中 不 停 地 横向 米 回 移动 ， 可 添加 动画 ,并 在 “计时 ” 
选项 卡 中 设置 “重复 ”为 “ 
4. 如 果 希 户 单 击 幻灯 片 中 的 特定 图 片 时 才 显 示 某 个 动画 效果 , 埋 则 不 出 现 此 动画 ,可 在 此 动画 的 “ 计 
时 ”选项 卡 中 设置  。 
5.， 如 果 放 映 幻 灯 片 时 ， 无 法 单 击 鼠 标 切换 幻灯 片 ， 最 可 能 的 原因 是 换 片 方式 未 选中 “ 


三 、 操 作 题 

1. 新 建 一 张 幻灯 片 ， 输 入 标题 文本 后 ， 再 输入 一 个 段落 文本 ， 并 插入 一 张 图 片 。 然 后 设置 动画 ,使 
标题 文本 逐 字 飞人 约 灯 片 ， 完 全 显示 后 文本 颜色 显示 为 红色 。 

. 设置 段落 文本 淡 和 效果， 动画 播放 后 隐藏 。 

- 设置 图 片 动画 效果 ， 使 图 片 旋转 进入 幻灯 片 后 ， 显 示 紫 色 边 框 。 

- 在 幻灯 片 中 添加 一 个 “笑脸 ”形状 ， 单 击 该 形状 播放 图 片 的 动画 效果 。 

. 设置 幻灯 片 显 示 5 秒 后 ， 以 “剥离 ”的 方式 显示 下 一 张 幻灯 片 。 
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交互 式 演 示 


的 条 片 按 呈 顺序 通过 添加 超 
可 以 使 幻灯 片 以 观众 希望 的 节 


避 创建 超 链接 
瀛 创建 动作 按钮 
% 设置 缩放 定位 : 


11.1 添加 超 链接 


在 浏览 网 页 时 , 单 击 某 段 文字 或 图 片 可 以 跳 转 到 其 他 网 页 ,这 就 是 超 链接 。 在 演示 文稿 中 设置 超 链接 ， 
可 在 放映 幻灯 片 时 移动 或 者 跳 转 到 指定 的 幻灯 片 ， 甚 至 其 他 文档 或 者 应 用 程序 中 。 


11.1.1 设置 超 链接 


(1) 选中 要 建立 超 链 接 的 对 象 ， 可 以 是 文字 、 图 标 、 各 种 形状 或 图 片 等 页 面 对 象 。 例 如 ， 选 中 
图 11-1 所 示 的 图 片 。 


长 青 若 国际 大 奖 小 说 书 系 


图 11-1 选择 要 添加 超 链 接 的 图 片 


(2 ) 单 击 “插入 ”菜单 选项 卡 中 的 “链接 ”命令 按钮 ， 或 者 按 快捷 键 Ctt+K， 打 开 如 图 11-2 所 示 的 
“插入 超 链接 ”对 话 框 。 


插入 超 链接 了 x 
角 接 到 。 要 显示 的 文字 [| < 在 六 下 十 运 二 有 > | RD | 
有 | 二 :| 再 文件 回 图 贺 园 
页 00 的 插入 3D 模 型 .pptx -= 和 (0). 
ee 
名 | sapow 
i 全 式 法 示 文 代 ppt 


ad 的 | 的 动画 与 加 近 效果 pptx 
网 页 B) | 的 运 吉 地 缮 壤 pptx 
和 的 相 六 .pptx 
NY 的 多 和 业 委 pptx 
是 近代 用 过 | 加 ] 定义 幻灯 片 号, 
国 的 文件 @) 加 pptx 


MW | 地址 EB: | ~ 


图 11-2 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 


(3 ) 在 “链接 到 : ”区 域 选择 超 链接 目标 所 在 的 位 置 ， 如 图 11-3 所 示 。 

(4) 在 “要 显示 的 文字 ”文本 框 中 输入 要 在 幻灯 片 中 显示 为 超 链接 的 文字 。 默 认 显示 为 在 文档 中 选 
定 的 文本 内 容 。 
四 该 选项 仅 在 要 建立 超 链 接 的 对 象 为 文本 时 可 用 。 | 


| 注意 


(5 ) 单 击 “ 屏 幕 提示 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 输入 屏幕 提示 文本 ， 如 图 11-4 所 示 。 当 鼠标 指针 移 
到 建立 的 超 链接 上 时 ， 将 显示 指定 的 文本 。 


攻击 针 加 大修 民生 
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显示 并 返回 (S) 


图 11-3 ”选择 链接 文档 的 位 置 图 11-4 设置 超 链 接 的 屏幕 提示 
(6) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 超 链接 创建 完成 。 


放映 演示 文稿 时 ， 将 鼠标 指针 移 到 建立 了 超 链接 的 对 象 上 ， 指 针 变 为 手 形 刷 ， 指 针 下 方 显示 指定 的 
屏幕 提示 ， 如 图 11-5 所 示 。 单 击 即 可 跳 转 到 指定 的 幻灯 片 。 


长 青 藤 国际 大 奖 小 说 书 系 


图 11-5 预览 趣 链 接 效果 


如 果 选 中 文字 建立 超 链接 ， 则 超 链 接 默 认 显示 为 带 下 划 线 的 蓝 色 文字 ， 或 显示 为 配色 方案 中 指定 的 
颜色 。 


1.1.2 ”编辑 超 链接 


创建 超 链接 后 ， 可 以 随时 修改 链接 设置 。 
(1 ) 在 超 链 接 上 右 击 ， 弹 出 如 图 11-6 所 示 的 快捷 菜单 。 


(2 ) 选择 需要 的 编辑 命令 。 
光 编辑 链接 : 打开 ”编辑 超 链接 "对话 框 ,如 图 11-7 所 示 。 该 对 话 框 与 “插入 超 链接 "对 话 框 基本 相同 。 


学 打开 链接 : 选择 此 命令 ， 将 跳 转 到 指定 的 幻灯 片 、 文 档 或 其 他 应 用 程序 。 
学 删除 链接 : 删除 选 定 的 超 链 接 。 


¥% uD 
明 复制 (O 


图 11-6 超 链 接 前 右键 菜单 
妨 强 招 链 接 ? x 
链 术 到 。 要 时 未 的 文字 D: | << 在 文 术 直 渤 二 的 内 容 >> 屏 关 提 示 (D).、 


Ww 旺 示 和 并 返 加 (S$) | MR 


图 11-7 “编辑 超 链 接 ” 对 话 框 


上 机 练习 


本 节 练习 通过 创建 目录 起 链接 ， 将 演 

整合 为 一 个 整体 。 通 过 对 操作 步 吏 的 详细 讲解， 可 以 全 读者: 

a 绩 辐 【一 步 池 所 添加 起 链接 、 设 置 赵 链接 选项 的 操作 方法 。 | 和 

乡 研 同上 较 ， 。 首先 打开 要 创建 超 链 接 的 幻灯 片 ， 并 选取 将 作为 超 链接 载 ，11-1 上 机 练习 一 制作 
| 休 的 页 面 对 象 ; 然后 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 设 置 链接 上 目录 页 

| 标 和 屏幕 提示 ; 最 后 预览 超 链 接 效果 。 


(1) 打开 演示 文稿 “产品 介绍 pptg"”， 切 换 到 产品 目录 页 ， 选 中 要 建立 超 链接 的 对 象 。 超 链接 的 对 
象 可 以 是 文字 、 图 标 、 各 种 图 形 等 ， 本 例 选择 目录 文字 所 在 的 形状 ， 如 图 11-8 所 示 。 
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图 11-8 选择 超 链接 对 象 


(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “链接 ”命令 按钮 ， 或 者 按 快捷 键 Crl+K， 打 开 如 图 11-9 所 示 的 
“插入 超 链接 ”对 话 框 。 


? x 
HT | FS- | 
i 目 回 回 加 
页 00 因 vanni-Wih An Orchidmp3 “| | 许 O- 


图 11-9 “插入 起 链接 ”对 话 框 


(3 ) 在 “链接 到 : ”区 域 选择 要 链接 的 目标 文件 所 在 的 位 置 ， 可 以 是 现 有 文件 或 网 页 、 本 文档 中 的 
位 置 ， 也 可 以 是 新 建文 档 或 电子 邮件 地 址 。 本 例 选择 “本 文档 中 的 位 置 "， 然 后 在 幻灯 片 列表 中 选择 要 链 


接 到 的 幻灯 片 ， 如 图 11-10 所 示 。 


-6. 主打 产品 (Flagship produe 
一 7. 产品 符 色 (Product feature 
a teyutzic loe odin 
> 


v 


显示 并 返回 (S) 


图 11-10 选择 要 链接 前 幻灯 片 


定 的 内 容 。 


选中 要 建立 超 链 接 的 对 象 为 文本 时 ,“ 要 显示 的 文字 ”文本 框 才 可 编辑 。 本 例 中 选中 的 | 


| 这 是 图 形 ， 因此 不 可 编辑 。 


(5) 单 击 ， 屏幕 提示 ” 按钮 ， 弹出 如 图 11-11 所 示 的 -设置 超 链 接 屏 大 提示 ” 对 话 杠 ， Eee 
输入 鼠标 指针 移动 到 超 链 接 上 时 显示 的 提示 文本 。 本 例 输 入 “产品 展示 "， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 


话 框 。 


请 选择 文档 中 的 位 置 (O: 幻灯 片 预览 : 
最 后 一 张 纪 灯 片 a 
而 


6. 主打 产品 (flagship Produe 
于 邮件 地 7, 产品 特色 (Product feature 
I MW) 日 久久 W 缀 /Ssler nadfnrme 史 


野 示 并 返 国 (S) 


图 11-11 设置 超 链 接 屏 幕 担 示 


(6 ) 设置 超 链接 的 各 项 内 容 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 一 个 超 链接 就 建立 完毕 了 。 


此 时 ， 将 鼠标 指针 移 到 建立 了 超 链接 的 对 象 上 时 ， 会 显示 指定 的 屏幕 提示 ， 如 图 11-12 所 示 ， 按 Ctrl 


键 并 单 击 即 可 跳 转 到 指定 的 幻灯 片 。 


Pd 产品 展示 
2 到 作 Ctrl 提单 主 可 访问 链接 | 


产品 特色 


图 11-12 查看 建立 的 超 链 接 


(7) 按照 以 上 步 又 建立 其 他 超 链接 。 


11.2 使 用 动作 按钮 


PowerPoint 提供 了 在 幻灯 片 中 使 用 动作 按钮 的 功能 ， 在 放映 幻灯 片 时 单 击 动作 按钮 可 以 激活 男 一 个 
程序 ， 播 放声 音 或 影片 ， 跳 转 到 其 他 幻灯 片 、 文 件 或 网 页 ， 从 而 在 放映 时 动态 地 决定 放映 流程 和 内 容 。 


11.2.1 创建 动作 按钮 


PowerPoint 内 置 了 一 组 预定 义 的 动作 按钮 ， 方 便 用 户 添 加 到 演示 文稿 中 。 

(1) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 ”下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 形状 列表 底部 ， 可 以 看 到 
PowerPoint 2019 内 置 的 动作 按钮 ， 如 图 11-13 所 示 。 

将 鼠标 指针 移 到 动作 按钮 上 ， 可 以 查看 该 按钮 的 功能 提示 ， 如 图 11-14 所 示 。 


加 四 四 回 阅 加 回 四 本 OD 


图 11-13 内 置 的 动作 拷 钮 图 11-14 查看 动作 按钮 的 功能 


(2 ) 单 击 需 要 的 按钮 ， 鼠 标 指针 显示 为 十 字形 十 ， 按 下 左 键 在 幻灯 片上 拖 动 ， 可 以 自 定义 动作 按钮 
的 大 小 ， 如 图 11-15 所 示 。 
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图 11-15 绘制 动作 按钮 


(3 ) 拖 动 到 合适 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 ， 弹 出 如 图 11-16 所 示 的 “操作 设置 ”对 话 框 。 


Cw 
图 11-16 “操作 设置 ”对 话 栓 


(4) 在 “ 单 击 和 鼠标 ”选项 卡 中 设置 单 击 动作 按钮 时 执行 的 动作 。 

各 个 选项 的 意义 简要 介绍 如 下 。 

学 无 动作 : 不 添加 动作 ， 或 删除 已 添加 的 动作 。 

学 超 链 接 到 : 链接 到 另 一 张 幻 灯 片 、URL、 其 他 演示 文稿 或 文件 ， 结 束 放 映 ， 自 定义 放映 。 
党 运行 程序 : 运行 一 个 外 部 程序 。 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 可 以 选择 外 部 程序 。 

学 运行 宏 : 运行 在 “ 宏 列 表 ” 中 制定 的 宏 。 

党 对 象 动作 : 打开 、 编 辑 或 播放 在 “对 象 动作 ”列表 内 选 定 的 吝 入 对 象 。 

学 播放 声音 : 选择 一 种 预定 义 的 声音 或 从 外 部 导入 ， 或 者 选择 结束 前 一 声音 。 

党 单 击 时 突出 显示 : 鼠标 单 击 或 者 移 过 对 象 时， 突出 显示 。 该 选项 对 文本 不 适用 。 

(5 ) 在 如 图 11-17 所 示 的 “鼠标 悬 停 ” 选 项 卡 中 设置 鼠标 移 到 动作 按钮 上 时 执行 的 动作 。 


图 11-17 “和 鼠标 最 停 ” 选 项 市 


(6 ) 设置 完成 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
(7) 按照 与 上 文 相 同 的 步骤 添加 其 他 动作 按钮 ， 并 设置 动作 按钮 的 使 用 方式 。 
(8 ) 选中 添加 的 动作 按钮 ， 在 “绘图 工具 格式 ”选项 卡 中 修改 按钮 的 填充 、 轮 廓 和 效果 外 观 。 
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修改 动作 按钮 的 形状 


如 果 PowerPoint 预 置 的 动作 按钮 形状 不 能 满足 设计 需要 ， 用 户 还 可 以 修改 按钮 的 形状 。 

( 1) 选择 要 修改 的 动作 按钮 , 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 “插入 形状 ” 区域 的 “编辑 形状 ”按钮 。 
(2 ) 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “更 改 形状 ”命令 ， 弹 出 形状 列表 。 

(3 ) 在 形状 列表 中 选择 要 替换 的 形状 。 

此 外 ， 还 可 以 通过 “编辑 顶点 ”命令 自 定义 形状 。 


11.2.2 编辑 交互 动作 


与 超 链接 类 似 ,创建 动作 按钮 之 后 ， 可 以 随时 修改 按钮 的 交互 动作 。 


在 按钮 上 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 链接 ”命令 , 如 图 11-18 所 示 , 可 以 打开 “操作 设置 ” 
对 话 框 ， 修 改 鼠 标 单 击 或 者 鼠标 移 过 按钮 时 执行 的 动作 。 


长 青 藤 国际 大 奖 小 说 书 系 | 筷 梦 的 孩子 二 


i 
月 BME 

另存 为 图 片 (9).. 
中 到 #9 
[i 

设置 为 默认 形状 (D) 
到 大 
避 设置 形状 格 式 (O).。 
DD EM) 


图 11-18 动作 按钮 的 右键 菜单 


| 。 本 节 练习 通过 在 内 容 页 上 添加 动作 按钮 ， 实 现在 内 容 页 和 | 
久富 练习 | 目录 页 之 间 快 速 切换 的 效果 。 通 过 对 操作 步 又 的 详细 讲解 ， 可 | 
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二 三 日 品 


以 使 读者 进一步 学 握 在 演示 文稿 中 添加 动作 按 包 以 及 设置 按 ; 


二 


1 
大 国志 四 一 地 


(1) 打开 约 灯 片 “ 产 品 展示 "， 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 揪 图 ”区 域 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 
的 形状 列表 底部 单 击 需要 的 动作 按钮 ， 例 如 “ 转 到 主页 ”按钮 鲜 ， 此 时 鼠标 指针 显示 为 十 字形 十 。 

(2 ) 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 在 幻灯 片上 绘制 一 个 动作 按钮 。 释 放 和 鼠标， 弹出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 如 
图 11-19 所 示 。 

(3 ) 根据 需要 设置 单 击 鼠 标 时 的 动作 。 本 例 在 “ 超 链接 到 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “幻灯 片 ……”， 弹 出 
“ 超 链接 到 幻灯 片 ” 对 话 框 ， 如 图 11-20 所 示 。 

(4) 在 “幻灯 片 标题 ”列表 框 中 选中 要 链接 到 的 幻灯 片 ,本 例 选择 “幻灯 片 2”, 即 目录 所 在 的 幻灯 片 ， 
然后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 

(5 ) 选中 “播放 声音 ” 复 选 框 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “停止 前 一 声音 ”选项 。 


图 11-19 添加 动作 按钮 
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7. 产品 特色 (Product features) 
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图 11-20 “ 超 链 接 到 幻灯 片 ”对 话 杠 


(6 ) 切换 到 “鼠标 悬 停 ”选项 卡 ,根据 需要 设置 鼠标 移 到 动作 按钮 上 触发 的 动作 。 本 例 保留 默认 设置 ， 
即 “ 无 动作 "。 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 

此 时 , 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 的 “从 当前 幻灯 片 开始 ”命令 按钮 , 即 可 预览 动作 按钮 的 效果 ， 
如 图 11-21 所 示 ， 将 鼠标 指针 移 到 按钮 上 时 ， 鼠 标 指针 变 为 手 形 。 单 击 即 可 跳 转 到 指定 的 幻灯 片 。 

在 演示 文稿 编辑 状态 下 ， 在 动作 按钮 上 右 击 弹出 快捷 菜单 ， 选 择 “编辑 链接 ”或 “ 超 链接 ”命令 ， 
可 以 打开 “操作 设置 ”对 话 框 ， 在 此 编辑 动作 按钮 的 动作 。 

在 图 11-21 中 可 以 看 到 ， 添 加 的 动作 按钮 默认 显示 有 填充 效果 ， 如 果 和 希望 动作 按钮 能 与 幻灯 片 风格 
一 臻 或 融合 ， 可 以 使 用 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 美化 按钮 。 

(7) 选中 动作 按钮 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “大 小 ”区 域 输入 数值 调整 按钮 的 大 小 。 也 
可 以 直接 使 用 鼠标 拖 动 按钮 边框 上 的 变形 控制 点 。 

(8) 在 “形状 样式 ”区 域 修改 按钮 的 填充 颜色 、 轮 廓 颜色 和 形状 效果 ， 如 图 11-22 所 示 。 

(9 ) 按 上 述 步 又 添加 其 他 动作 按钮 。 本 例 添加 “ 转 到 开头 ”“ 转 到 结尾 ”"”“ 后 退 或 前 一 项 *”“ 前 进 或 后 
一 项 ”动作 按钮 ， 并 调整 按钮 大 小 和 外 观 ， 如 图 11-23 所 示 。 
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图 11-21 预览 动作 按钮 的 效果 


产品 展示 (Product display) 
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图 11-22 修改 按钮 的 外 观 


产品 展示 (Product display) 
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图 11-23 添加 多 个 动作 按钮 


(10 ) 选中 所 有 动作 按钮 ， 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 “ 排 列 ” 区 域 的 “对 齐 ” 下 拉 按钮 ， 在 
展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “垂直 居中 ”选项 ， 然 后 选择 “横向 分 布 ” 命 令 ， 效 果 如 图 11-24 所 示 。 
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图 11-24 对 齐 并 分 布 动作 按钮 


(11 ) 选中 所 有 动作 按钮 ， 单 击 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 “ 排 列 ”区 域 的 “组 合 ”按钮 ， 在 展开 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “组 合 ”选项 ， 将 动作 按钮 组 合成 一 个 对 象 ， 如 图 11-25 所 示 。 


产品 展示 (Product display) 
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图 11-25 组 合 动作 按钮 


(12 ) 将 组 合 后 的 动作 按钮 复制 到 演示 文稿 的 其 他 幻灯 片 中 ， 并 适当 调整 其 在 个 别 幻灯 片 中 的 位 置 。 


11.3 ”设置 缩放 定位 


使 用 过 Prezi 的 演示 利器 zoom 的 用 户 一 定 会 对 其 炫 酷 的 效果 记忆 犹 
新 。PowerPoint 2019 新 增 了 “缩放 定位 ”功能 ， 在 一 张 幻灯 片 中 插入 缩 
放 定位 ， 同 样 能 实现 跨 页 面 跳 转 无 颖 衔接 ， 大 大 提升 了 演示 的 自由 度 和 视 
觉 效果 。 

单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 链 接 ” 区 域 的 “缩放 定位 ”命令 按钮 ， 弹 
出 如 图 11-26 所 示 的 下 拉 莱 单 。 国 丰 -条 “本 防 让 入 下 二 荣 间 


从 图 11-26 可 以 看 出 ，PowerPoint 2019 中 的 缩放 定位 分 为 三 种 类 型 。 


11.3.1 创建 摘要 缩放 定位 


创建 摘要 缩放 定位 时 ， 将 新 建 一 张 幻灯 片 ， 包 含 演 示 文 稿 中 每 个 节 的 首 张 幻灯 片 的 链接 。 放 映 幻灯 
片 时 ， 可 以 根据 整理 的 摘要 ， 跳 转 到 指定 的 节 浏 览 演示 文稿 。 当 播放 到 指定 节 的 末尾 后 ， 会 自动 返回 到 
摘要 缩放 定位 。 

(1) 选中 要 插 和 人 摘要 缩放 定位 幻灯 片 的 位 置 。 

(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “链接 ”区 域 的 “缩放 定位 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 摘 
要 缩放 定位 ”命令 ,弹出 “插入 摘要 缩放 定位 ”对 话 框 ， 如 图 11-27 所 示 。 
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图 11-27 “插入 摘要 缩放 定位 ”对 话 框 


(3 ) 选中 每 个 节 的 首 张 幻灯 片 , 然后 单 击 “ 插 入 ”按钮 , 即 可 在 指定 位 置 创建 一 张 摘要 缩放 定位 幻灯 
片 ， 如 图 11-28 所 示 。 


,aa 单 击 此 处 深 加 标题 
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图 11-28 创建 的 摘要 缩放 定位 


在 左 侧 窗 格 中 可 以 看 到 指定 位 置 标注 了 “摘要 部 分 ”和 节 号 。 
(4) 修饰 幻灯 片 ， 以 与 演示 文稿 中 的 其 他 幻灯 片 统一 风格 ， 如 图 11-29 所 示 。 
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图 11-29 ”修饰 幻灯 片 的 效果 


(5 ) 放映 幻灯 片 ， 预 览 摘要 缩放 定位 的 效果 。 
预览 效果 时 可 以 看 出 ,“ 缩 放 定位 ”可 以 看 作 “ 平 滑 ” 切 换 的 一 种 特殊 形式 , “平滑 ” 切 换 针对 的 是 
页 面 对 象 ， 而 “缩放 定位 ” 则 针对 的 是 幻灯 片 。 


11.3.2 ”创建 节 缩 放 定位 


如 果 演 示 文 稿 的 层次 比较 丰富 ， 创 建 摘要 缩放 定位 之 后 ， 可 以 进一步 创建 节 缩 放 定位 ， 对 文档 结构 
进行 第 二 次 分 割 。 

节 缩 放 定位 可 以 链接 到 演示 文稿 中 己 有 的 节 ， 播 放 完 指 定 节 的 幻灯 片 后 ， 自 动 返回 到 节 缩放 定位 。 

(1) 打开 要 插入 节 缩 放 定位 的 幻灯 片 。 

(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 链 接 ”区 域 的 “缩放 定位 ”命令 按钮 , 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 节 
缩放 定位 ”命令 ， 弹 出 “插入 节 缩 放 定位 ”对 话 框 ， 如 图 11-30 所 示 。 


播 入 节 缩 放 定位 ? x 


远近 要 插入 的 一 个 或 多 个 节 。 进 行 演示 时 ， 将 其 选中 以 缩放 定位 到 相应 的 节 。 在 节 的 末尾 ， 构 自动 返回 到 纵 放 定位 的 初始 位 置 . 
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图 11-30 “插入 节 缩 放 证 位” 对 话 框 


(3 ) 选择 要 插入 的 一 个 或 多 个 节 。 


(4) 单 击 “ 插 入 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
11.3.3 创建 幻灯 片 缩放 定位 


在 演示 文稿 中 创建 指向 某 些 幻灯 片 的 链接 ， 可 使 演示 文稿 更 具 动态 性 ， 演 示 者 可 以 选择 以 任何 顺序 
在 幻灯 片 之 间 自 由 导航 。 


(1) 打开 要 插入 缩放 定位 的 幻灯 片 。 
(2 ) 单 击 “ 揪 入 ”菜单 选项 卡 “ 链 接 ” 区 域 的 “缩放 定位 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 幻 
灯 片 缩放 定位 ”命令 ,弹出 “插入 幻灯 片 缩放 定位 ”对 话 框 ， 如 图 11-31 所 示 。 
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图 11-31 “插入 幻灯 片 缩放 定位 ”对 话 框 


(3 ) 选择 要 插入 的 一 张 或 多 张 幻 灯 片 。 
(4) 单 击 “ 插 入 ”按钮 关闭 对 话 框 , 即 可 在 指定 幻灯 片 中 插入 选中 的 幻灯 片 缩 略 图 , 如 图 11-32 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 


插入 的 幻灯 片 绽 略 图 


图 11-32 插入 幻灯 片 缩放 定位 


(5 ) 调整 缩 略 图 的 大 小 和 位 置 。 
上 机 练习 一 一 咖啡 分 类 


所 依 镶 悦 | 单 的 咖啡 分 类 演示 文稿 。 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 可 以 人 
忌 研 辐 况 “读者 进一步 掌握 设置 幻灯 片 缩放 定位 、 更 改 缩放 定位 图 像 ， 以 
及 设置 缩放 定位 选项 的 操作 方法 。 a 


操 因 步 国 
(1) 打开 要 插入 幻灯 片 缩 略 图 的 幻灯 片 ， 如 图 11-33 所 示 。 
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图 11-33 ” 待 插入 导航 缩 略 图 的 幻灯 片 


(2 ) 单 击 “ 插 入” 菜单 选项 卡 “ 链 接 ”区 域 的 “缩放 定位 ”命令 按钮 , 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 幻 
灯 片 缩放 定位 ”命令 ， 弹 出 “插入 幻灯 片 缩放 定位 ”对 话 框 。 选 中 要 插入 的 幻灯 片 ， 如 图 11-34 所 示 。 


插入 幻灯 片 缩放 定位 


远近 要 插入 的 一 张 或 多 张 幻灯 片 ， 进 行 演示 时 ， 将 其 远 中 以 纵 放 定位 到 相应 的 幻灯 片 。 


E76 张 人 OJ 片 WMO 
图 11-34 “插入 幻灯 片 缩放 定位 ”对 话 框 


(3 ) 单 击 “ 插 入 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 在 幻灯 片 中 显示 选中 的 幻灯 片 缩 略 图 ， 如 图 11-35 所 示 。 
接 下 来 根据 设计 需要 排列 缩 略 图 ， 排 列 之 前 可 以 先 调 整 缩 略 图 的 大 小 。 


(4) 选中 缩 略 图 ， 按 下 鼠标 左 键 移动 到 合适 的 位 置 。 排 列 缩 略图 时 ， 借 助 智能 参考 线 可 以 很 方便 地 
排列 和 对 齐 图 片 ， 效 果 如 图 11-36 所 示 。 


图 11-36 ”排列 缩 略 图 


接 下 来 放映 幻灯 片 ， 查 看 缩放 定位 的 效果 。 

(5 ) 单 击 编辑 窗口 状态 栏 上 的 “阅读 视图 ”命令 按钮 ， 查 看 幻灯 片 放映 效果 。 将 鼠标 指针 移 到 一 张 
缩 略 图 上 ,鼠标 指针 显示 为 手 形 凡 ; 单 击 鼠 标 , 选中 的 缩 略图 放大 , 平滑 地 切换 到 指定 的 幻灯 片 开 始 播放 。 

使 用 幻灯 片 缩 略 图 作为 目录 项 ， 页 面 显 然 不 够 简洁 。 接 下 来 修改 缩放 定位 的 图 像 。 

(6 ) 选中 第 一 张 缩放 定位 图 ,在 “缩放 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “缩放 定位 选项 ”区 域 , 单 击 “ 更 改 图 
像 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ”面板 中 选择 “来 自 文件 ”， 选 择 需要 的 图 片 。 采 用 同样 的 方法 更 改 
其 他 缩放 定位 的 图 像 ， 效 果 如 图 11-37 所 示 。 
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图 11-37 更 改 图 像 的 效果 


在 “缩放 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 可 以 像 编 辑 图 片 一 样 ， 设 置 缩放 定位 的 边框 、 效 果 和 大 小 ， 如 
图 11-38 所 示 。 


图 11-38 “缩放 工具 格式 ”菜单 选项 市 


默认 情况 下 ， 创 建 的 幻灯 片 缩放 定位 不 会 自动 返回 ， 也 就 是 说 ， 通 过 幻灯 片 缩放 定位 切换 到 指定 幻 
灯 片 后 ,将 按 既 定 的 顺序 播放 ,直到 结束 。 如果 希望 指定 的 幻灯 片 放映 完成 后 ,可 以 进入 其 他 指定 的 幻灯 片 ， 
可 以 设置 返回 到 幻灯 片 缩放 定位 。 

(7) 选中 第 一 张 缩放 定位 ， 在 “缩放 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “缩放 定位 选项 ”区 域 ， 选 中 “返回 
到 缩放 定位 ” 复 选 框 ， 缩 放 定位 上 将 显示 定位 到 的 幻灯 片 编号 ， 以 及 一 个 返回 标记 。 采 用 同样 的 方法 ， 
设置 其 他 缩放 定位 的 选项 ， 效 果 如 图 11-39 所 示 。 
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图 11-39 设置 “返回 到 缩放 定位 ”的 效果 


至 此 ， 实 例 制作 完毕 。 有 兴趣 的 读者 可 以 试 着 旋转 排列 缩放 定位 ， 将 看 到 不 一 样 的 切换 效果 。 


11.4 ”实例 精 讲 一 一 家 装 设计 宣传 片 


| 本 节 练 习 利 用 动作 、 超 链接 和 缩放 定位 ， 将 整个 演示 文稿 有 机 地 囊 联 起 来， 方便 | 
用 户 查 看 和 控制 失 放 流程。 通过 对 操作 示 下 的 译 细 讲解， 可 以 使 者 进一步 学 所 为 不 
| 同 对 象 设置 动作 、 创 建 超 链接 和 动作 按钮 的 操作 方法 。 

首先 为 目录 页 中 的 各 个 导航 项 目 添加 动作 ; 然后 通过 创建 幻灯 片 缩放 定位 ， 实现 ， 
beet 最 后 通过 添加 网 址 链接 、 邮 件 链接 ， 以 及 创建 动作 
钮 ， 完善 演示 文稿。 


11.4.1 使 用 动作 创建 导航 


本 节 通 过 为 文本 框 指定 操作 设置 创建 目录 导航 。 St 
(1) 打开 已 制作 的 演示 文稿 ， 并 切换 到 目录 页 ， 如 图 11-40 所 示 。 I 
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(2 ) 选中 第 一 个 导航 文本 框 “ 企 业 文化 "， 在 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “链接 ”区 域 单 击 “ 动 作 ” 命 令 
按钮 ， 打 开 “ 操 作 设置 ”对 话 框 。 在 “ 单 击 鼠 标 时 的 动作 ”区 域 选择 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 下 
拉 列 表 框 中 选择 “幻灯 片 ”命令 ， 如 图 11-41 所 示 。 

(3 ) 在 打开 的 “ 超 链 接 到 幻灯 片 ”对 话 框 的 左 侧 窗 格 中 选择 要 链接 到 的 幻灯 片 ， 右 侧 窗 格 中 显示 对 
应 的 幻灯 片 预览 图 ， 如 图 11-42 所 示 。 
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图 11-41 “操作 设置 ”对 话 框 图 11-42 选择 要 链接 到 的 幻灯 片 


(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 将 鼠标 指针 移 到 设置 了 动作 的 文本 框 上 时 ， 显 示 链 接 的 目标 ， 
按 住 Ctrl 键 单 击 ， 可 跳 转 到 指定 的 幻灯 片 ， 如 图 11-43 所 示 。 

(5 ) 按照 第 (2 ) ~ (4) 步 的 操作 方法 ， 为 其 他 导航 文本 框 指定 动作 和 链接 目标 。 

(6 ) 单 击 PowerPoint 编辑 窗口 状态 栏 上 的 “阅读 视图 ”按钮 ， 预 览 动作 的 效果 。 
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图 11-43 “预览 动作 效果 
11.4.2 平滑 切换 设计 师 简介 


本 节 通 过 创建 幻灯 片 缩放 定位 ， 实 现 各 个 设计 师 介绍 页 面 的 平滑 切换 。 : 
(1) 新 建 一 张 幻灯 片 ， 输 入 标题 文本 ， 如 图 11-44 所 示 。 这 张 幻灯 片 将 用 于 显示 。 11 -5 平江 切换 没 
缩放 定位 。 简介 
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图 11-44 新 建 幻灯 片 


(2 ) 复制 第 (1 ) 步 新 建 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 形状 列表 中 
选择 “和 矩形”。 在 幻灯 片 中 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 矩形 ， 然 后 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 设 
置 填充 颜色 为 蓝 色 ， 无 边框 。 

(3 ) 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 “ 形 状 样式 ”区 域 右 下 角 的 扩展 按钮 ， 打 开 “ 设 置 形 状 格式 ” 
面板 。 在 “填充 ”区 域 设 置 透明 度 为 65%; 切换 到 “效果 ”选项 卡 ， 设 置 阴影 方向 为 “左下 "， 颜 色 为 深 
灰色 ， 透 明度 为 60%， 模 糊 24 磅 ， 角 度 为 135° ， 距 离 为 15 磅 ， 如 图 11-45 所 示 。 
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图 11-45 设置 阴影 效果 
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(4) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “图 片 ”命令 按钮 ， 在 打开 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 一 张 设 
计 师 的 图 片 。 然 后 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 如 图 11-46 所 示 。 
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图 11-46 插入 图 片 


(5 ) 在 图 片 下 方 绘制 一 个 文本 框 ， 输 入 设计 师 的 姓名 ， 并 设置 字号 为 18， 颜 色 为 黑色 。 然 后 在 姓名 
方 绘制 一 条 线段 ， 线 段 轮 廓 颜色 为 黑色 ， 效 果 如 图 11-47 所 示 。 
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图 11-47 给 制 文本 框 和 线段 


(6) 按 下 鼠标 左 键 框 选 矩形 、 图 片 、 文 本 框 和 线段 ， 按 住 Ctrl 键 的 同时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 复 制 
三 个 副本 。 然 后 分 别 替换 图 片 ， 效 果 如 图 11-48 所 示 。 
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图 11-48 插入 其 他 设计 师 名 片 


(7) 按 住 Ctrl 键 选中 第 二 张 至 第 四 张 名 片 中 的 矩形 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 对 象 格 
式 ” 命 令 , 打开 “绘图 工具 格式 ”面板 。 在 “填充 ”区 域 将 透明 度 设置 为 90%。 然 后 按 住 Ctrl 键 选中 第 


二 张 至 第 四 张 名 片 中 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 格式 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 颜 色 ” 命 令 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 
选择 “ 灰 度 ”， 效 果 如 图 11-49 所 示 。 
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图 11-49 设置 矩形 的 透明 度 和 图 片 的 灰 度 


(8 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 形状 列表 中 选择 “对 话 气 泡 : 圆 角 和 矩形”， 
按 下 鼠标 左 键 绘制 形状 。 然 后 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 设置 填充 色 为 浅 玫 红 ， 无 轮廓 ; 并 调整 
形状 的 外 观 ， 效果 如 图 11-50 所 示 。 
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图 11-50 绘制 形状 


(9 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “文本 框 ”命令 按钮 ,在 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 横 排 文本 框 ”命令 ， 
绘制 一 个 文本 框 ， 并 添加 文本 。 选 中 文本 ， 在 “开始 ”菜单 选项 卡 中 设置 字号 为 18， 行 距 为 1.2， 效 果 


如 图 11-51 所 示 。 
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图 11-51 添加 文本 框 


至 此 ， 一 个 设计 师 的 介绍 页 面 制作 完成 。 

(10 ) 复制 采用 上 述 步 又 制作 的 设计 师 简 介 绿灯 片 ， 将 第 一 张 名 片 中 的 矩形 透明 度 修 改 为 90%， 图 片 
的 饱和 度 修改 为 0; 然后 将 第 二 张 名 片 中 的 矩形 透明 度 修 改 为 65%， 图 片 的 颜色 模式 修改 为 “不 重新 着 
色 ”; 最 后 调整 标注 形状 的 外 观 ， 效 果 如 图 11-52 所 示 。 
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图 11-52 第 二 个 设计 师 的 简介 页 面 


(11) 按照 第 (10) 步 的 方法 ,制作 其 他 设计 师 的 介绍 页 面 ， 在 幻灯 片 浏 览 视图 中 的 效果 如 图 11-53 
所 示 。 


tan tan 


了 距 了 
| 
eB 
‘a 
距 了 
3 
re 
ia 


图 11-53 幻灯 片 浏览 视图 


接 下 来 创建 缩放 定位 , 平滑 切换 设计 师 简介 幻灯 片 。 

(12 ) 切换 到 普通 视图 ， 并 定位 到 本 节 初 始 时 创建 的 空白 幻灯 片 。 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “ 缩 
放 定位 ”命令 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “幻灯 片 缩放 定位 ”命令 ， 打 开 “ 插 入 幻灯 片 缩放 定位 ”对 话 框 。 
选择 要 插入 的 幻灯 片 ， 如 图 11-54 所 示 。 

(13 ) 单 击 “ 插 入 ”按钮 , 即 可 在 当前 幻灯 片 中 插入 指定 幻灯 片 的 缩 略图 。 调 整 缩 略 图 的 大 小 和 位 置 ， 
效果 如 图 11-55 所 示 。 

(14 ) 选中 一 张 缩放 定位 图 像 ， 在 “缩放 工具 格式 ”菜单 选项 卡 的 “缩放 定位 选项 ”区 域 , 单 击 “ 更 
改 图 像 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “更 改 图 像 ”命令 , 打开 “插入 图 片 ”对话 框 。 选 择 一 张 设计 
师 的 图 像 ， 效 果 如 图 11-56 所 示 。 
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图 11-56 更 改 图 像 的 效果 


(15 ) 按照 第 ( 14 ) 步 的 方法 更 改 其 他 缩放 定位 的 图 像 ， 并 重新 排列 图 像 ， 效 果 如 图 11-57 所 示 。 
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图 11-57 重新 排列 缩放 定位 图 像 


默认 情况 下 ,幻灯 片 缩放 定位 显示 浅 灰 色 的 边框 ， 无 填充 色 。 用 户 可 以 根据 设计 需要 修改 缩放 定位 


的 填充 色 、 轮 廓 样式 和 效果 。 
(16 ) 按 住 Ctrl 键 选中 所 有 的 缩放 定位 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 对 象 格式 ”命令 ， 打 


开 “ 设 置 形状 格式 ”面板 。 可 以 分 别 设置 缩放 定位 的 填充 、 轮 廓 和 效果 样式 。 例 如 , 设置 线条 颜色 为 “ 青 
绿 ” 的 效果 如 图 11-58 所 示 。 
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图 11-58 设置 线条 颜色 的 效果 


如 果 要 单独 修改 某 一 个 缩放 定位 的 格式 , 可 以 在 选中 缩放 定位 后 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 设 
置 幻灯 片 缩放 定位 格式 ”命令 ,打开 对 应 的 面板 进行 修改 ， 如 图 11-59 所 示 。 

至 此 ， 缩 放 定位 创建 完成 。 单 击 编辑 窗口 状态 栏 上 的 “阅读 视图 ”按钮 ， 可 以 预览 幻灯 片 的 切换 
效果 。 

如 果 和 希望 浏览 完 一 个 设计 师 的 简介 后 ， 单 击 鼠 标 或 经 过 指定 的 时 间 自 动 返回 到 缩放 定位 页 面 ， 可 以 
在 指定 幻灯 片 的 切换 方式 后 选中 一 个 缩放 定位 ,在 “缩放 工具 格式 ” 菜单 选项 卡 中 ,选中 “返回 到 缩放 定位 ” 
复 选 框 ， 如 图 11-60 所 示 。 
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图 11-60 设置 缩放 定位 选项 


再 次 预览 幻灯 片 效果 ， 细 心 的 读者 可 能 会 发 现 一 个 问题 ， 即 如 果 所 有 缩放 定位 都 设置 了 自动 返回 ， 
将 无 法 进入 到 缩放 定位 之 外 的 其 他 幻灯 片 ， 除 非 使 用 右键 菜单 中 的 快捷 命令 定位 。 一 种 常用 的 解决 办 法 


是 使 用 动作 按钮 或 超 链接 ,有 兴趣 的 读者 可 以 自行 练习 。 
11.4.3 快速 访问 链接 


在 宣传 片 的 结尾 ， 通 常会 设置 企业 的 各 种 联系 方式 ， 例 如 ， 微 信 、 网 站 、 电 话 
和 电子 邮件 ， 以 方便 潜在 客户 能 快速 找到 自己 。 本 节 通 过 在 幻灯 片 中 添加 网 站 超 链 
接 和 电子 邮件 链接 ， 使 读者 进一步 掌握 动作 设置 和 超 链接 的 使 用 方法 。 


和 
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11-6 快速 访问 链接 


(1) 打开 已 排版 的 幻灯 片 ， 如 图 11-61 所 示 。 
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图 11-61 幻灯 片 初始 效果 


(2 ) 选中 网 址 文本 ， 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “动作 ”命令 按钮 ， 在 打开 的 “操作 设置 ”对 话 
框 中 选择 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 框 中 选择 URL 命令 ,打开 如 图 11-62 所 示 的 “ 超 链接 


图 11-62 “ 址 链接 到 URL” 对 话 框 


(3 ) 在 文本 框 中 输入 要 链接 到 的 网 址 ， 单 击 “确定 ”按钮 返回 “操作 设置 ”对 话 框 。 单 击 “确定 ” 
按钮 关闭 对 话 框 ， 在 幻灯 片 中 可 以 看 到 选中 的 文本 显示 为 蓝 色 ， 且 带 有 下 划 线 ， 如 图 11-63 所 示 。 

如 果 在 第 (2 ) 步 中 选中 的 不 是 网 址 文本 ， 而 是 文本 所 在 的 文本 框 ， 则 执行 上 述 操作 后 ， 文 本 不 会 变 
色 ， 也 不 显示 下 划 线 。 

(4) 选中 邮件 地 址 文本 后 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 超 链接 ”命令 , 打开 “插入 超 链接 ”对 话 
框 。 在 左 侧 窗 格 中 选择 “电子 邮件 地 址 ”然后 分 别 输入 电子 邮件 地 址 和 邮件 主题 ， 如 图 11-64 所 示 。 

可 能 有 的 读者 会 注意 到 ， 在 输入 电子 邮件 地 址 时 ， 地 址 前 面 会 自动 加 上 “mailto:"， 表 明 这 是 一 个 邮 
件 超 链接 。 不 能 删除 这 个 前 级 ， 和 否则 链接 会 出 错 。 
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图 11-63 设置 动作 后 的 文本 显示 效果 


链接 到 : 要 显示 的 文字 (D:| master@website.com 


mailto:master@website.com 
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最 近 用 过 的 电子 部 件 地 址 (C): 
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图 11-64 设置 邮件 地 址 和 主题 


(5 ) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 选 中 的 文本 即 可 显示 为 直通 接 状态 ， 如 图 11-65 所 示 。 
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图 11-65 创建 的 邮 任 链接 


至 此 ,幻灯 片 制 作 完成 。 如 果 和 希望 幻灯 片 播放 到 这 里 时 能 返回 第 一 张 幻灯 片 重新 播放 ， 可 以 添加 一 
个 动作 按钮 。 


(6 ) 单 击 “ 插 入 ” 荣 单 选项 卡 中 的 “形状 ”命令 按钮 ， 在 形状 列表 中 选择 “动作 按钮 : 转 到 主页 ”。 
当 和 鼠标 指针 显示 为 十 字形 时 ， 按 下 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 动作 按钮 。 释 放 和 鼠标 时 ， 在 弹出 的 “操作 设置 ” 
对 话 框 中 选择 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 , 然后 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “第 一 张 幻灯 片 ” 选 项 , 如 图 11-66 所 示 。 
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(7) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 然 后 选中 插入 的 动作 按钮 ， 在 “绘图 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 ， 
设置 形状 的 填充 颜色 为 白色 ， 无 轮廓 。 最 后 调整 动作 按钮 的 大 小 和 位 置 ， 效 果 如 图 11-67 所 示 。 
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图 11-67 设置 动作 按钮 的 外 观 


至 此 ， 实 例 制 作 完成 。 
(8 ) 单 击 PowerPoint 编辑 窗口 状态 栏 上 的 “阅读 视图 ”按钮 ， 预 览 幻 灯 片 的 放映 效果 。 


答疑 解 惑 


1. 如 何 理解 幻灯 片 中 的 “ 超 链接 ”? 

答 : 这 和 网 页 中 的 超 链接 类 似 。PowerPoint 提供 了 非常 强大 的 超 链接 功能 ， 使 用 它 可 以 在 幻灯 片 与 
幻灯 片 之 间 、 幻 灯 片 与 其 他 外 部 文件 或 程序 之 间 以 及 幻灯 片 与 网 络 之 间 自 由 地 转换 。 

2. 小 组 成 员 分 工 合作 ， 共 同 制作 一 个 演示 文稿 ， 如 何 快速 将 演示 文稿 的 各 个 模块 进行 整合 ， 并 且 便 
于 各 个 小 组 成 员 修改 各 自负 责 的 模块 ? 

答 : 可 以 使 用 超 链接 功能 将 演示 文稿 的 各 个 部 分 整合 在 一 起 。 例 如 ， 在 一 个 演示 文稿 中 创建 指向 各 
个 模块 的 超 链接 ， 放 映 时 单 击 链接 ， 跳 转 到 相应 的 部 分 进行 播放 。 

3. 默认 的 超 链接 文本 显示 为 蓝 色 ， 已 访问 的 超 链接 颜色 为 红 褐色 ， 有 时 与 幻灯 片 的 背景 颜色 太 接 近 
或 搭配 不 符合 设计 需要 ， 能 否 自 定义 链接 文本 的 颜色 ? 

答 : 在 PowerPoint 2019 中 ,没有 应 用 主题 的 超 链接 默认 显示 为 蓝 色 ; 应 用 了 主题 的 超 链接 显示 为 指 
定 的 颜色 。 可 以 根据 以 下 步骤 修改 超 链接 文本 的 颜色 。 

(1) 切换 到 “设计 ”菜单 选项 卡 ， 单 击 “ 变 体 ” 列 表 框 右 下 角 的 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 “颜色 ”。 

(2) 在 “颜色 ”级 联 菜单 中 选择 “ 自 定义 颜色 ”命令 ,打开 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 。 

如 果 要 修改 自 定义 配色 方案 中 的 链接 颜色 ,可 在 “颜色 ”级 联 菜单 中 选中 对 应 的 自 定义 颜色 后 右 击 ， 
从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 ”命令 ， 打 开 “ 编 辑 主题 颜色 ”对 话 框 进行 修改 。 

(3 ) 修改 “ 超 链接 ”和 “已 访问 的 超 链 接 ” 对 应 的 颜色 。 

(4 ) 输入 新 主题 的 名 称 ， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 

4. 演示 文稿 中 的 超 链 接 文本 下 方 默 认 显示 下 划 线 ， 有 没有 方法 不 显示 下 划 线 ? 

答 : 在 PowerPoint 2019 中 ， 如 果 超 链接 的 载体 为 文本 ， 则 文本 下 方 显示 下 划 线 ; 如 果 超 链接 的 载体 
为 图 片 、 形 状 或 文本 框 ， 则 不 显示 下 划 线 ， 且 文本 以 默认 的 颜色 显示 。 因 此 ， 如 果 要 去 除 超 链接 文本 下 
方 的 下 划 线 ， 可 以 在 文本 框 (不 是 幻灯 片 版 式 中 自 带 的 占 位 符 ) 中 输入 文本 后 ， 选 中 整个 文本 框 设置 超 
链接 。 


学 习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. PowerPoint 在 幻灯 片 中 建立 超 链接 有 两 种 方法 : 通过 把 某 对 象 作 为 超 链接 载体 和 ( ) 
A. 文 本 框 B. 文 本 C. 图 片 D. 动作 按钮 
2. 在 PowerPoint 中 ， 激 活 超 链接 的 动作 是 使 用 鼠标 在 超 链接 点 “ 单 击 ” 和 )。 
A. 移 过 B. 拖 动 C. 双击 D. 右 击 
3. 播放 时 要 实现 在 幻灯 片 之 间 跳 转 ， 可 采用 的 方法 是 ( )。 
A. 设置 预 设 动画 B. 设置 自 定义 动画 
C. 设 置 幻灯 片 切 换 方式 D. 设置 动作 按钮 
4. 对 按钮 进行 动作 设置 有 多 种 类 型 ， 以 下 不 正确 的 是 ( )。 
A. 链接 到 自 定义 放映 B. 运行 外 部 程序 
C. 不 能 发 送 电子 邮件 D. 结束 放映 
5. 当 某 一 文字 对 象 设置 了 超级 链接 后 ， 以 下 不 正确 的 说 法 是 ( ), 
A. 在 演示 该 页 幻灯 片 时 ， 当 鼠标 指针 移 到 文字 对 象 上 会 变 成 手 形 
B. 在 幻灯 片 视 图 窗 格 中 ， 当 鼠标 指针 移 到 文字 对 象 上 会 变 成 手 形 


C. 该 文字 对 象 的 颜色 以 默认 的 主题 效果 显示 
D. 可 以 改变 文字 的 超 链接 颜色 
6. 在 文本 占 位 符 中 的 文字 上 添加 超 链接 ， 会 自动 添加 下 划 线 并 改变 颜色 ; ( ) 变 为 怎样 制作 超 
链接 ， 不 添加 下 划 线 并 变色 。 
A. 使 用 “文件 ”菜单 选项 卡 的 “选项 ”命令 进行 设置 
B. 在 文本 框 中 输入 文字 ， 并 选择 文本 框 边框 添加 超 链 接 
C .绘制 矩形 自选 图 形 ， 履 盖 在 占 位 符 文 本 上 ， 在 矩形 图 形 上 添加 超 链接 ， 并 设置 其 填充 色 和 线 
条 颜色 为 透明 
D. 修改 配色 方案 
7. 采用 动作 按钮 ， 能 实现 ( ) 功能 。 
A. 链接 到 指定 幻灯 片 B. 打开 Word 或 Excel 文档 
C. 运行 可 执行 程序 D. 运行 宏 
二 、 填 空 题 
1. 创建 文本 超 链接 时 ， 在 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 的 “要 显示 的 文字 ”文本 框 中 输入 的 内 容 将 显示 
为 ， 默 认 显示 为 6 


2. 在 设置 动作 按钮 的 操作 时 ， 可 以 分 别 设置 和 两 种 鼠标 状态 下 
的 操作 。 

3. 如 果 要 删除 一 个 动作 按钮 上 已 添加 的 单 击 鼠 标 时 的 动作 ， 可 以 通过 右键 菜单 打开 “操作 设置 ”对 

4. 创建 ” 时 ， 即 可 在 指定 位 置 插 和 一 张 缩放 定位 幻灯 片 ， 并 在 左 侧 窗 格 中 的 指定 位 
置 标注 节 号 。 

5: 可 以 链接 到 演示 文稿 中 已 有 的 节 ， 播 放 完 指定 节 的 幻灯 片 后 ， 自 动 返 
9 到 。 

三 、 操 作 题 


1. 在 幻灯 片 中 创建 一 个 文本 超 链接 ， 单 击 打开 一 个 外 部 应 用 程序 文档 。 

2. 在 幻灯 片 中 插入 一 幅 图 片 ， 通 过 设置 ， 使 光标 经 过 图 片 时 显示 屏幕 提示 ， 单 击 则 打开 一 个 网 站 。 
3. 在 幻灯 片 中 创建 一 个 动作 按钮 , 放映 幻灯 片 时 单 击 该 按钮 可 以 打开 一 个 Microsoft Excel 电子 表格 。 
4. 打开 一 个 已 完成 的 演示 文稿 ， 分 别 创建 摘要 缩放 定位 、 节 缩放 定位 和 幻灯 片 缩放 定位 。 


完成 以 后 ， 就 可 以 展示 幻灯 片 了 
义 查看 制作 的 文档 是 否 符合 预期 的 效果 。 在 展示 
放映 不 同 的 幻灯 片 集合 ， 
宽 讲 用 途 设 置 不 同 的 放映 方式 ， 3 


党 录制 幻灯 片 演示 
学 自 定义 文稿 的 放映 内 容 
设置 幻灯 片 的 放映 方式 


12.1 创建 自动 播放 的 演示 文稿 


有 时 候 ， 演 讲 者 可 能 需要 根据 演讲 进程 控制 幻灯 片 播放 的 时 间 ， 或 者 希望 幻灯 片 自动 播放 ， 这 就 需 
要 设置 幻灯 片 放映 的 时 间 间 隔 。 


12.1.1 排练 计时 


在 设置 幻灯 片 页 面 元 素 的 动画 效果 和 幻灯 片 的 切换 效果 时 ， 都 可 以 指定 效果 播放 的 持续 时 间 。 通 常 ， 
手动 设置 的 时 间 可 能 并 不 准确 ， 使 用 排练 计时 功能 ， 可 以 在 排练 演示 文稿 时 自动 记录 每 张 幻 灯 片 播放 的 
时 间 ， 播 放 时 ， 使 用 记录 的 时 间 间 隔 自动 进行 放映 。 

(1) 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 幻灯 片 浏览 视图 。 选 择 排练 计时 的 开始 幻灯 片 。 

(2 ) 在 “幻灯 片 放 喘 ”菜单 选项 卡 的 “设置 ”区 域 , 单 击 “ 排 练 计时 ”命令 按钮 , 即 可 全 屏 放 映 幻 灯 片 ， 
并 在 屏幕 左上 角 显 示 排 练 计时 工具 栏 ， 如 图 12-1 所 示 。 

排练 演示 文稿 时 ,PowerPoint 记录 放映 每 张 幻灯 片 所 用 的 时 间 。 下 面 简要 介绍 计时 器 各 个 按钮 的 功能 。 

党 “下 一 项 ”按钮 3 : 单 击 该 按钮 或 单 击 鼠 标 都 可 以 结束 当前 幻灯 片 的 放映 和 计时 ， 开 始 放映 下 一 

张 幻 灯 片 ， 或 播放 下 一 个 动画 。 

党“ 暂停 ”按钮 中 : 暂停 幻灯 片 计时 。 再 次 单 击 该 按钮 ， 继 续 计 时 。 

学 第 一 个 时 间 框 : 显示 当前 幻灯 片 的 放映 时 间 。 

党“ 重复 ”按钮 仿 : 回 到 刚 进入 当前 幻灯 片 的 时 刻 ， 重 新 开始 当前 幻灯 片 计时 。 

学 第 二 个 时 间 框 : 显示 排练 开始 的 总 计时 。 

按 Esc 键 或 单 击 计时 工具 栏 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 可 以 终止 排练 。 

(3 ) 排练 结束 ， 弹 出 一 个 对 话 框 询问 是 否 保存 本 次 排练 结果 ， 如 图 12-2 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 本 
次 排练 的 时 间 将 自动 作用 在 每 张 被 放 喘 的 幻灯 片上 。 单 击 “ 否 ”按钮 ， 取 消 本 次 排练 计时 。 


Microsoft PowerPoint x 


0 幻灯 片 放 册 共 雪 0:01:09。 旺 否 保 久 新 的 纪 灯 片 计时 ? 


录制 vx 
> 中 ||00005 |€ | 0:00:05 NY 
图 12-1 排练 计时 工具 栏 图 12-2 对 话 框 


为 得 到 更 精确 的 播放 时 间 ， 可 以 对 计时 作 进 一 步 的 调整 ， 然 后 重复 “排练 - 调整 ”的 过 程 。 
保存 计时 后 ， 可 以 使 用 排练 计时 自动 进行 放映 。 


12.1.2 录制 幻灯 片 演 示 


使 用 录制 幻灯 片 演示 功能 ， 不 仅 能 录制 每 张 幻 灯 片 和 效果 的 播放 计时 ， 还 能 录制 旁白 、 墨 迹 和 激光 
笔 势 ， 更 生动 地 自动 放映 演示 文稿 。 

(1 ) 打开 要 录制 幻灯 片 演示 的 演示 文稿 。 如 果 要 同时 录制 旁白 ， 则 插入 麦克 风 。 

录制 旁白 可 为 每 张 幻灯 片 添加 语言 讲解 ， 如 展会 上 自动 放映 的 宣传 资料 或 某 些 需要 特定 的 个 人 解说 
的 演示 文稿 等 。 

(2) 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 “ 设 置 ”区 域 的 “录制 幻灯 片 演示 ”下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 
如 图 12-3 所 示 。 

(3 ) 单 击 “ 从 头 开始 录制 ”命令 ,进入 幻灯 片 全 屏 录 制 界面 ， 如 图 12-4 所 示 。 
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图 12-3 “录制 幻灯 片 演示 ”下 拉 菜 单 


图 12-4 幻灯 片 录制 界面 


界面 左上 角 是 录制 控件 ， 依 次 为 “录制 ”按钮 圈 .“ 停 止 ”按钮 国 和 “重播 ” 按 锯 转 . 

(4) 单 击 “录制 ”按钮 图 ， 录 制 界面 上 显示 倒计时 动画 ,倒计时 结束 后 开始 自动 播放 当前 幻灯 片 ， 
此 时 ,“ 录 制 ” 按 钮 圈 变 为 “暂停 ”按钮 用， 幻灯 片 左上 角 显 示 “ 正 在 进行 录制 "。 通 过 麦克 风 录 制 旁 白 
内 容 ， 幻 灯 片 左下 角 显示 当前 幻灯 片 的 录制 时 间 。 

(5 ) 单 击 幻灯 片 右 侧 的 “前 进 到 下 一 动画 或 幻灯 片 ” 按 钮 图 ,播放 当前 幻灯 片 中 的 下 一 个 动画 ,或 
进入 下 一 张 幻灯 片 。 

此 时 ,“ 返 回 到 上 一 张 幻灯 片 ”按钮 圈 不 可用。 

(6 ) 单 击 录制 控件 右 侧 的 “备注 ”按钮 ,可 以 显示 或 隐藏 备注 内 容 ,方便 用 户 录制 旁白 。 显 示 备 注 时 ， 
还 可 以 根据 需要 调整 备注 文本 显示 的 字号 ， 如 图 12-5 所 示 。 


图 12-5 调整 备注 字号 


(7) 在 录制 界面 底部 选中 笔 或 荧光 笔 ， 然 后 选择 墨迹 颜色 ， 可 以 在 录制 时 圈 画 重点 或 添加 注释 ， 如 
图 12-6 所 示 。 

录制 的 范围 一 般 是 到 最 后 一 张 幻灯 片 为 止 ， 如 果 中 途 要 结束 放映 ， 可 以 随时 按 Esc 键 或 单 击 “ 停 止 ” 
按 馈 图 停 止 录 制 。 

如 果 要 重新 录制 当前 幻灯 片 ， 可 单 击 “ 重 播 ” 按 饵 图 ,将 重新 播放 当前 幻灯 片 。 


| 使 用 荧光 笔 潍 加 旱 刘 
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图 12-6 使 用 墨 变 书 写 


(8) 录制 完成 后 ， 在 放映 屏幕 的 任意 位 置 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “结束 放映 ”命令 ， 或 单 
击 录制 界面 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 退 出 录制 界面 。 

(9 ) 切换 到 幻灯 片 浏览 视图 ， 在 幻灯 片 右 下 角 可 以 看 到 音频 图 标 和 录制 时 间 ， 如 图 12-7 所 示 。 

如 果 对 某 一 页 录制 的 旁白 不 满意 ， 可 以 清除 该 页 中 的 旁白 后 ， 再 重新 录制 。 

(1) 在 普通 视图 或 大 纲 视图 中 切换 到 该 页 幻灯 片 ， 在 “录制 幻灯 片 演示 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “清除 ” 
级 联 菜单 中 的 “清除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 ”命令 ， 如 图 12-8 所 示 ， 清 除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 。 


回 ”从 当前 幻灯 片 开始 录制 (R).- 
园 从 3 开始 录制 (B) 


清除 当前 幻灯 片 中 的 计时 CD 
清除 所 有 幻灯 片 中 的 计时 人) 


清除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 (N) 
录制 时 间 | 3 清除 所 有 幻灯 片 中 的 奔 白 ($) S 
图 12-7 幻灯 片 浏览 视图 


图 12-8 清除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 


(2 ) 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 中 的 “录制 幻灯 片 演 示 ” 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “从 
当前 幻灯 片 开 始 录制 ”命令 。 


(3 ) 录制 完成 后 ， 按 Esc 键 退出 。 


| 如 果 在 录制 屏幕 演示 时 ， 单 击 界面 右上 角 的 “清除 ”按钮 ， |。 目 ss 

| 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “清除 当前 幻灯 片上 的 记录 ”命令 ; et 

| 注意 。 《图 12-9)， 则 不 仅 会 清除 当前 幻灯 片 中 的 雳 白 ， 还 会 清除 当前 | | 

| 幻灯 片 中 的 墨迹 、 激 光 笔 势 ， 以 及 幻灯 片 和 动画 的 计时 。 AR 


片上 的 记录 ”命令 


12.2 自 定义 放映 内 容 


使 用 自 定义 放映 功能 ， 可 以 在 一 份 演示 文稿 中 定义 有 差别 的 幻灯 片 集合 ， 针 对 不 同 的 观众 放映 同一 
份 演示 文稿 的 不 同 版 本 。 例 如 ， 制 作 产 品 宣传 演示 文稿 之 后 ， 对 客户 展示 产品 的 规格 和 特色 ; 在 公司 内 
部 展示 时 可 以 播放 产品 的 销售 情况 ; 在 宣传 产品 时 ， 播 放 主 打 产 品 。 

自 定义 放映 内 容 常 用 的 有 两 种 方式 : 隐藏 某 些 幻灯 片 或 自 定义 放映 序列 。 


12.2.1 隐藏 幻灯 片 


幻灯 片 隐藏 后 ， 在 放映 时 不 显示 。 具 体操 作 如 下 : 

(1 ) 在 普通 视图 中 ， 选 中 要 隐藏 的 幻灯 片 。 

(2) 在 “幻灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “隐藏 幻灯 片 ”命令 按钮 。 

此 时 ， 在 左 侧 窗 格 中 可 以 看 到 隐藏 的 幻灯 片 淡化 显示 ， 且 幻灯 片 编号 上 显示 一 条 斜 向 的 删除 线 ， 如 
图 12-10 所 示 。 
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图 12-10 隐藏 幻灯 片 


隐藏 的 幻灯 片 尽管 在 放映 时 不 显示 ,但 并 没有 从 演示 文稿 中 消失 。 选 中 隐藏 的 幻灯 片 后 ， 单 击 “ 隐 
藏 幻灯 片 ”命令 按钮 即 可 取消 隐藏 。 


12.2.2 自 定义 放 映 序 列 


同一 个 演示 文稿 可 以 生成 多 个 不 同 版 本 的 放映 序列 ， 且 每 个 版 本 相对 独立 。 

(1) 打开 演示 文稿 , 在 “幻灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 的 “开始 放映 幻灯 片 ”区 域 , 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 
放映 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 自 定义 放映 ”命令 ， 弹 出 如 图 12-11 所 示 的 “ 自 定义 放映 ” 
对 话 框 。 

如 果 没 有 基于 当前 演示 文稿 建立 过 自 定义 放映 ， 窗 口 显 示 为 空白 ; 否则 显示 自 定 义 放映 列表 。 


特定 义 放映 了 x 
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图 12-11 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 


(2 ) 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 打 开 如 图 12-12 所 示 的 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 。 


在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 (P): | 在 自 定 义 放映 中 的 幻灯 片 个 : 


图 12-12 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 


对 话 框 中 左 侧 的 列表 框 显 示 当 前 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 列表 ， 右 侧 窗 格 中 显示 自 定义 放映 中 的 幻 
灯 片 列表 。 

(3 ) 在 “幻灯 片 放映 名 称 ” 文 本 框 中 输入 一 个 意义 明确 的 名 称 ， 有 助 于 演讲 者 区 分 不 同 的 放 喘 序列 。 

(4 ) 在 左 侧 的 幻灯 片 列 表 框 中 勾 选 要 加 入 自 定义 放 喘 序列 的 幻灯 片 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 选 中 
的 幻灯 片 即 可 显示 在 右 侧 列表 框 中 ,表示 已 加 入 到 自 定义 放映 队列 中 ， 如 图 12-13 所 示 。 
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图 12-13 添加 要 展示 的 幻灯 片 
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添加 幻灯 片 之 后 ， 还 可 以 根据 需要 删除 幻灯 片 、 调 整 幻灯 片 的 播放 顺序 。 
(5 ) 在 对 话 框 右 侧 的 列表 中 选中 不 希望 放映 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 国 ， 幻 灯 片 列表 中 的 编号 
将 自动 重 排 。 


双击 左 侧 列表 框 中 的 菜 一 张 幻灯 片 ， 可 将 幻灯 片 添加 到 右 侧 的 自 定义 放映 幻灯 片 队列 中 
乱 二 者 抽 列表 慌 中 的 革 张 幻灯 片 ， 可 从 自 定义 放映 队列 中 删除 幻灯 片 。 


(6) 在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 列表 中 选中 要 调整 顺序 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 向 上 ” 拉 甸 国 或 < 向 下 " 于 
钮 加， 可 以 向 上 或 向 下 移动 幻灯 片 。 
(7) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,返回 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 。 在 自 定义 放映 列表 中 可 以 看 到 创建 的 自 定义 放 
映 ， 如 图 12-14 所 示 。 
党 编辑 : 打开 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 增 删 自 定义 
放映 中 的 幻灯 片 或 播放 顺序 。 
学 删除 : 删除 当前 选中 的 自 定义 放映 。 
学 复制 : 制作 当前 选中 的 自 定义 放映 的 一 个 副本 ， 保 存 
为 新 的 自 定义 放映 。 该 功能 在 自 定义 播放 内 容 相 似 的 
演示 文稿 时 很 有 用 。 
学 放映: 全 屏 播放 当前 选中 的 自 定义 放映 。 
(8 ) 设置 完毕 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 
此 时 ,在 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ”下 拉 菜 单 中 可 以 看 到 创建 的 自 定义 放映 序列 ， 如 图 12-15 所 示 。 单 
击 即 可 开始 放映 。 


图 12-14 自 定义 放映 列表 


画 一 | -可 隐藏 妇 灯 片 = 更改 旁白 


从 头 开始 | 联机 演示 和 


设置 
殉 朵 且 政 辆 呈 1J 片 放风 了 录制 纪 灯 片 演示 ~ 人 
开 i 翅 放映 幻灯 片 文明 和 公 设置 
Ce 


图 12-15 查看 自 定 义 放映 


12.3 ”设置 放映 方式 


依据 演示 文稿 的 放映 场合 或 受众 的 不 同 ， 可 选择 不 同 的 放映 方式 ， 以 达到 最 佳 的 放映 效果 。 
PowerPoint 2019 提供 了 三 种 放映 模式 ， 可 针对 不 同 的 展示 用 途 ， 并 提供 不 同 的 放映 操作 。 


12.3.1 演讲 者 放 喘 


演讲 者 放映 (全 屏幕 ) 模式 通常 用 于 演讲 者 全 屏 播放 演示 文稿 ， 例 如 将 幻灯 片 投影 到 大 屏幕 上 或 如 
开 文稿 会 议 。 演 讲 者 对 演示 文档 具有 完全 的 控制 权 ， 可 以 干预 幻灯 片 的 放映 流程 ; 也 可 以 使 用 这 种 方式 
自动 放映 演示 文稿 。 

(1) 打开 演示 文稿 , 在 “幻灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 的 “设置 ”区 域 , 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放映 ”命令 按 
钮 ,打开 如 图 12-16 所 示 的 “设置 放映 方式 ”对 话 框 。 

(2) 在 “放映 类 型 ”区 域 ， 选择“ 演讲 者 放映 ( 全 屏幕 ) 单 选 按钮 。 

(3 ) 设置 放映 选项 。 

学 循环 放映 ， 按 ESC 键 终 止 : 幻灯 片 循 环 播放 ， 直 到 按 Esc 键 退出 。 

学 放映 时 不 加 旁白 : 幻灯 片 放映 时 ， 不 播放 旁白 。 

学 放映 时 不 加 动画 : 幻灯 片 放映 时 ， 不 播放 设置 的 动画 效果 。 

学 禁用 硬件 图 形 加 速 : 在 使 用 带 有 3D 支持 ( Microsoft DirectX ) 的 显示 卡 放映 时 ， 取 消 选 中 该 项 可 


获得 更 佳 的 动画 性 能 。 
学 绘图 笔 颜色 和 激光 笔 颜色 : 设置 绘图 笔 和 激光 笔 颜色 。 在 放映 时 可 使 用 画笔 在 幻灯 片上 圈 注 。 


设 村 BR 方式 ? Xx 

放映 类 型 放映 幻灯 片 
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〇 观众 各行 浏览 窗口 (B) OnAe:| 名 am 加 加 

口 大 SNES( 全 天 二 四 OBEXMRG 
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口 生效 爱 , 按 ESC 全 本 上 所 灯 上 

口 交 邮 时 不 ip 太白 Oo 

站 加 如 果 出 现 计 时 ， 则 使 用 它 册 

口 本 有 硬件 要 形 ) 过 (G) 

过 图 笔 也 多: | 巡 ”， 5 

pte): | "| 本 加 一 
2 二 0: 
EE 5 
口 全 演示 者 杭 加 


图 12-16 “设置 放映 方式 ”对 话 框 


(4) 在 “放映 幻灯 片 ”区 域 设 置 放映 的 范围 。 

默认 从 第 一 张 播放 到 最 后 一 张 ， 也 可 以 指定 要 播放 的 幻灯 片 编号 范围 。 如 果 创 建 了 自 定义 放映 ， 还 
可 以 选择 要 播放 的 幻灯 片 队列 。 

(5 ) 在 “推进 幻灯 片 ” 区 域 设置 幻灯 片 的 切换 方式 。 

学 手动 : 通过 键盘 或 按钮 控制 播放 进程 。 


学 如 果 出 现 计时 ， 则 使 用 它 : 按 预 定 的 时 间或 排练 计时 播放 幻灯 片 。 

(6) 在 “多 监视 器 ”区 域 设置 放映 幻灯 片 的 监视 器 和 主 监视 器 的 屏幕 分 辨 率 。 

调整 幻灯 片 放映 分 辩 率 可 以 在 放映 效果 与 放映 速度 之 间 找到 性 能 的 平衡 点 。 

(7 ) 根据 需要 选择 是 否 使 用 演示 者 视图 。 

一 般 情况 下 ， 听 众 在 投影 仪 大 屏幕 上 看 到 的 是 全 屏 放 喘 的 幻灯 片 ， 与 此 同时 ， 演 示 者 可 以 使 用 演示 
者 视图 ， 在 自己 的 计算 机 屏幕 上 看 到 下 一 张 幻灯 片 预览 、 备 注 等 信息 ,方便 控制 幻灯 片 的 放映 进程 ， 如 
图 12-17 所 示 。 

演示 者 视图 除了 显示 计时 器 、 当 前 幻灯 片 及 备注 以 及 下 一 张 幻 灯 片 预览 等 内 容 ， 还 提供 了 一 些 实用 
的 放映 选项 协助 放映 ， 简 要 介绍 如 下 。 
洗 笔 和 激光 笔 工具 图 : 设置 画笔 的 种 类 和 墨迹 颜色 。 
查看 所 有 幻灯 片 国 : 显示 所 有 幻灯 片 的 缩 略 图 ， 如 图 12-18 所 示 。 
放大 到 幻灯 片 国 : 放大 幻灯 片 中 的 指定 区 域 ， 再 次 单 击 恢复 原始 尺寸 显示 。 
变 黑 或 还 原 幻灯 片 放映 图 : 将 屏幕 变 为 黑屏 ， 再 次 单 击 恢复 显示 。 
学 更 多 幻灯 片 放映 选项 图 : 单 击 弹出 如 图 12-19 所 示 的 菜单 ， 执 行 其 他 放映 命令 。 
(8 ) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
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图 12-17 演示 者 视图 


上 次 查看 的 位 置 W) 
自 定义 放 有 映 W) ， 
隐 二 演示 省 枫 图 (R) 
屏幕 (O 
帮助 (H) 

暂停 G) 

结束 放映 (E) 


图 12-18 查看 所 有 幻灯 片 图 12-19 更 多 放映 选项 


12.3.2 ”观众 自行 浏览 


观众 自行 浏览 (窗口 ) 模式 通常 用 于 小 规模 演示 。 演 示 文 稿 显示 在 小 型 窗口 中 ， 并 在 状态 栏 上 提供 
控制 命令 ， 用 于 在 放映 时 定位 、 复 制 、 编 辑 和 打印 幻灯 片 ， 如 图 12-20 所 示 。 


提示 : ! 
坊 | 观众 自行 浏览 模式 下 ， 不 能 设置 绘图 笔 和 多 监视 器 选项 。 


在 这 种 放映 模式 下 ， 单 击 窗 口 状态 栏 上 的 “上 一 张 ” 或 “下 一 张 ”按钮 ， 或 者 按键 盘 上 的 Page Up 
和 Page Down 键 切换 幻灯 片 。 单 击 鼠 标 不 能 切换 幻灯 片 。 

单 击 状态 栏 上 的 “菜单 ”按钮 目 ， 或 在 放映 屏幕 的 任意 位 置 右 击 ， 弹 出 如 图 12-21 所 示 的 快捷 菜单 。 

学 下 一 张 : 放映 下 一 张 幻灯 片 。 

光 上 一 张 : 放映 上 一 张 幻 灯 片 。 


下 一 张 (N) 

上 3p) 

定位 至 条 片 @) ， 

到 和 人 了 

放大 加 
打印 预览 和 打印 (P) 
复制 幻灯 片上 
编 缚 幻灯 片 [E) 
全 屏 显示 凯 

纪 灯 片 第 1 张 , 共 29 张 结 京 放 辽 (E) 


图 12-20 “观众 自行 浏览 ”模式 图 12-21 ”放映 控制 快 乒 菜单 


学 定位 至 幻灯 片 : 单 击 该 命令 按钮 ， 在 级 联 菜单 中 显示 当前 放映 列表 中 的 所 有 幻灯 片 列表 ， 可 快速 
切换 到 要 显示 的 幻灯 片 。 

作 放大 : 放大 幻灯 片 中 的 指定 区 域 ,此 时 菜单 命令 变 为 "缩小 "。 单 击 "缩小 "命令 ,恢复 原始 尺寸 显示 。 

党 打印 预览 和 打印 : 切换 到 “打印 ”任务 窗 格 ， 设 置 演示 文档 的 打印 属性 。 

党 复制 幻灯 片 : 将 当前 幻灯 片 复制 到 剪贴 板 上 以 供 编辑 使 用 。 

学 编辑 幻灯 片 : 结束 放映 ， 返 回 到 演示 文档 的 编辑 视图 。 

学 全 屏 显示 : 切换 到 “演讲 者 放映 ”模式 。 

学 结束 放映 : 结束 放映 ， 返 回 到 演示 文档 的 编辑 视图 。 


12.3.3 在 展台 浏览 


“在 展台 浏览 (全 屏幕 模式 可 自动 全 屏 运 行 演示 文稿 ,适用 于 在 展览 会 场 或 者 会 议 中 循环 播放 无 
人 管理 的 幻灯 片 。 在 这 种 模式 下 ， 观 众 不 能 使 用 鼠标 控制 放映 。 

选择 这 种 放映 类 型 时 ,“ 循 环 放映 ， 按 Esc 键 终止 ” 复 选 框 自动 选中 ， 且 不 能 修改 ， 如 图 12-22 所 示 。 
如 果 演 示 文 稿 中 没有 设置 结束 放映 的 动作 按钮 ， 则 按 Esc 键 是 唯一 结束 放映 的 方式 。 


图 12-22 “在 展台 浏览 全 屏幕 ) 模式 


使 用 “在 展台 浏览 (全 屏幕 多 模式 放映 幻灯 片 时 ， 资 示 文 入 严格 欣 归 排练 计时 设置 的 
时 间 放 映 , 鼠标 几乎 毫 无 用 处 ,无 论 单 击 左 键 还 是 右键 ,或 者 两 键 同 时 按 下 ， 区 | 
除非 单 击 超 链接 或 动作 按钮 。 


| 


12.4 放映 幻灯 片 


设置 好 幻灯 片 的 放映 内 容 和 展示 方式 之 后 ， 就 可 以 正式 放映 幻灯 片 ， 查 看 播放 效果 了 。 


12.4.1 开始 放映 


对 于 打开 的 演示 文稿 ， 开 始 放映 幻灯 片 有 以 下 三 种 常用 的 方法 。 
» 人 栏 上 的 “幻灯 片 放映 ”按钮 瑟 。 


人 接 快捷 刍 F5。 


党 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 “ 开 始 放 映 幻 灯 片 ”区 域 的 放映 命令 ， 


如 图 12-23 所 示 。 


控制 放映 的 快捷 键 


使 用 键盘 或 鼠标 可 以 方便 地 控制 放映 流程 和 效果 。 


在 演讲 者 放映 ( 全 屏幕 ) 
对 话 框 。 


按 住 Ctrl 键 的 同时 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”按钮 晤 ， 可 进入 联机 演示 模式 。 


多 国 
从 头 开始 从 当前 幻灯 片 ” 联机 演示 。 自 定 义 

开始 ”如 灯 片 放映 
开始 放 喘 幻灯 片 


图 12-23 ”放映 命令 


模式 下 放映 幻灯 片 时 ， 按 Fl 键 显 示 如 图 12-24 所 示 的 “幻灯 片 放映 帮助 ” 


幻灯 片 放映 帮助 


常规 块 捷 方式 


右键 单 主 
“Ga 
“+ 或 Cr+"+” 
链 入 病 号 后 按 Enter 
Esc 或 Ctrl+Break 
Car+S 


C+H/U 


“p"、Backspace、 左 第 头 或 上 第 头 或 Page Up 


Ctrl+ 向 下 过 /向 上 键 , 或 者 Ctrl+Page Down/Page Up 
Shift + 向 左 吉 或 Shif + 向 上 键 


[这 疯 ] 排 攻 / 记 录 如 休 ”要 这 / 洲 光 江 计 前 漠 


“N"， 左 键 单调 、 空 格 、 右 第 头 或 下 第 头 、Enter 或 Page ”前进 到 下 一 张 幻灯 片 或 动画 
Down 


图 12-24 幻灯 片 放映 的 快捷 控制 


该 对 话 框 中 列 示 了 常规 、 排 练 / 记 录 、 媒 体 、 墨 迹 / 激 光 指 针 和 触摸 等 操作 相关 的 快捷 键 。 


12.4.2 播放 自 定 义 放映 


播放 自 定 义 放 映 有 多 种 方法 。 
最 简单 常用 的 方法 ， 是 在 “幻灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 的 “开始 放映 幻灯 片 ”区 域 ， 单 击 “ 自 定义 幻 
灯 片 放映 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 要 播放 的 自 定义 放映 ， 如 图 12-25 所 示 。 


联机 演示 自 定义 


em 
胸 全 二 义 议 污 W).…. 


图 12-25 使 用 菜单 命令 


在 设置 放 喘 方 式 时 ,也 可 以 指定 要 播放 的 自 定义 放映 。 打 开 “ 设 置 放映 方式 "对话 框 ,在 “放映 幻灯 片 ” 
区 域 选择 “ 自 定义 放映 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 框 中 选择 一 个 自 定义 放映 ， 如 图 12-26 所 示 。 

使 用 演讲 者 放 喘 模 式 展示 幻灯 片 时 ,如 果 和 希望 切换 到 某 个 自 定义 放映 ,可 以 右 击 弹出 快捷 菜单 ,在 “ 自 
定义 放映 ”级 联 菜单 中 选择 一 个 自 定义 放映 ， 如 图 12-27 所 示 。 


设置 放映 方式 入 x 
放映 类 型 放 瞻 幻灯 片 
图 滨江 者 放 辽 ( 全 屏幕 JP) O 外 
口 观众 自行 浏览 合 口 )B) O WB: 1 Sam: |29 加 
口 在 展 GMIS( 全 屏 基 的 © ENC 


| 文明 礼仪 
放映 选项 下 —3*(N) 
口 独 环 放映 ， 按 ESC 刍 终 止 (D) 


上 一 张 四 


口 放风 时 不 加 压 富 (N) 


O #mM 

me 图 如 果 出 现 计 时 ， 则 使 用 它 (U) 查看 所 有 幻灯 片 (A) 
口 禁用 硬件 图 形 加 速 (G) 放大 加 
夫 更 和 基色 E | 到 i | a 
tn 国 二 Os 要 

es 碾 蔽 (OQ » 

| 便 用 当前 分 着 宣 回 指针 迁 项 (Q) » 

口 合用 法 示 者 视 因 ) 者 动 (H) 

一 暂停 G) 
[| ww | 结束 放 吏 (E) 
图 12-26 ”选择 自 定义 放映 图 12-27 放映 时 选择 自 定义 放映 
提示 


F | 。 还 可 以 在 演示 文稿 中 创建 一 个 起 链接 或 动作 按钮 ， 指 向 一 个 自 定义 放映， 在 播放 时 使 用 。 
5 | 


12.4.3 使 用 指针 标注 


在 放映 演示 文稿 并 进行 讲解 时 ， 使 用 指针 工具 在 幻灯 片 中 重要 的 地 方 书写 或 圈 点 ， 可 以 辅助 演讲 者 
更 好 地 表述 讲解 的 内 容 。 


(1) 在 放映 幻灯 片 时 右 击 弹出 快捷 菜单 ， 选 择 “指针 选项 ”菜单 命令 ， 在 弹出 的 级 联 菜单 中 选择 笔 
尖 类 型 ， 如 图 12-28 所 示 。 

(2 ) 再 次 打开 图 12-28 所 示 的 快捷 菜单 ， 在 “指针 选项 ”的 级 联 菜 单 中 单 击 “ 墨 迹 颜色 ”命令 , 设 
置 墨迹 颜色 ， 如 图 12-29 所 示 。 


下 FF—¥N) 
Ny) 上 -¥®) 
上 一 张 中 本 四 
~ 天 让 一 查看 所 有 幻灯 片 (A) 
.4 {A) 
查看 所 有 幻灯 片 (A) 放大 四 
放大 四 
宫 定 义 放 腕 (W) 
主 定 义 放 跌 (W) 
显示 演示 者 杭 图 (R) 


第 头 迁 项 LO) 下 征 夭 远 项 (D) 


图 12-28 选择 笔 类 类 型 图 12-29 设置 墨迹 颜色 
(3 ) 按 下 鼠标 左 键 在 幻灯 片上 拖 动 ， 即 可 绘 出 笔迹 ， 如 图 12-30 所 示 。 
! 央 有 交 
传承 中 华美 德 


礼 让 


图 12-30 在 放映 的 幻灯 片上 涂 画 


| 9 如 果 笔 尖 类 型 选择 “激光 笔 "， 则 不 能 在 幻灯 片上 进行 涂 画 。 | 


如 果 要 修改 或 删除 幻灯 片上 的 笔迹 ， 可 以 擦 除 墨迹 。 

(4) 在 放映 幻灯 片 时 右 击 弹出 快捷 菜单 ， 选 择 “ 指 针 选项 ”级 联 菜 单 中 的 “橡皮 擦 ”工具 。 此 时 鼠 
标 指针 变 为 所 、， 在 创建 的 墨迹 上 单 击 ， 即 可 擦 除 绘制 的 墨迹 。 

如 果 要 删除 幻灯 片上 添加 的 所 有 墨迹 ,可 以 在 “指针 选项 "级 联 菜单 中 选择 “ 擦 除 幻灯 片上 的 所 有 墨迹 ” 
命令 。 

(5 ) 擦 除 墨 迹 后 ， 按 Esc 键 退 出 橡皮 擦 的 使 用 状态 。 

(6) 退出 放映 状态 时 ，PowerPoint 2019 会 弹出 一 个 对 话 框 ， 提 示 是 否 保存 墨迹 ， 如 图 12-31 所 示 。 


(7 ) 如 果 不 需要 保存 墨迹 ， 单 击 “ 放 弃 ” 按 钮 ; 否则 单 击 “ 保 留 ”按钮 。 

保留 的 墨迹 可 以 在 PowerPoint 编 辑 窗口 中 查看 ,在 放映 时 也 会 显示 。 如果 不 希望 在 幻灯 片上 显示 墨迹 ， 
可 在 “审阅 ”菜单 选项 卡 的 “墨迹 ” 区域 单 击 “ 隐 藏 墨迹 ”命令 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 相应 的 命令 ， 
隐藏 墨迹 或 删除 墨迹 ， 如 图 12-32 所 示 。 


[一 
[万 ”基态 全 这 (H) 


*。 型 险 幻灯 片上 的 所 有 到 迹 (S) 
入 乔 演 示 文 芒 中 的 所 有 至 迹 [中 ) 


图 12-31 ”提示 对 话 框 图 12-32 “隐藏 墨 访 ” 下 拉 莱 单 
0 i 
| 注重 隐藏 墨迹 并 不 是 删除 墨迹 ， 再 次 单 击 该 按钮 将 显示 幻灯 片上 的 所 有 暴 迹 。 : 
| | 


12.4.4 暂停 和 结束 放映 


在 幻灯 片 展示 过 程 中 ， 除 了 顺序 播放 或 定位 到 指定 的 幻灯 片 播放 ， 演 讲 者 还 可 以 根据 演示 进程 暂停 
播放 ， 临 时 增添 讲解 内 容 ， 讲 解 完成 后 继续 播放 。 

暂停 / 继续 放映 幻灯 片 的 切换 方式 有 以 下 三 种 : 

党 按键 盘 上 的 S 键 。 

党 同时 按 大 键盘 上 的 Shift 键 和 “+” 键 。 

学 按 小 的 “+” 键 。 
se 
| 并 非 所 有 幻灯 片 都 能 暂停 /继续 播放 ， 前 提 是 当前 幻灯 片 的 切换 方式 为 经 过 一 定时 间 后 | 
| 注意 和 动 换 片 。 

结束 放 喘 常用 的 方法 有 以 下 两 种: 

学 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “结束 放映 ”命令 。 

学 按键 盘 上 的 Esc 键 。 


12.4.5 设置 黑白 屏 


黑屏 或 白 屏 类 似 于 操作 系统 中 的 屏保 ， 不 用 退出 放映 模式 就 能 暂停 放映 ， 并 有 效 地 隐藏 放映 的 幻灯 
片 内 容 。 此 功能 在 需要 和 暂停 演示 ， 或 给 观众 留 下 思考 时 间 时 很 实用 。 一 

(1) 在 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 按 键盘 上 的 W 键 或 “,” 键 , 可 进 “上 se 
入 白 屏 模式 。 此 时 ， 屏 幕 显示 为 空白 。 bz 
(2 ) 如 果 要 退出 白 屏 ， 可 按键 盘 上 的 任意 一 个 键 。 或 者 右 击 ， 9 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “屏幕 ”级 联 菜 单 中 的 “取消 白 屏 ” 命令 == ， 
如 图 12-33 所 示 。 
按键 盘 上 的 B 键 或 “” 键 , 可 进入 黑屏 模式 。 此 时 ,屏幕 黑屏 。 = 
按键 盘 上 的 任意 一 个 键 , 或 者 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “屏幕 ” wse 
级 联 菜单 中 的 “取消 黑屏 ”命令 ， 可 退出 黑屏 模式 。 本 


桂 率 放 陕 上 日 


图 12-33 取消 白 屏 


答疑 解 惑 


1. 放映 幻灯 片 时 如 何 快速 定位 ? 

答 : 快速 定位 幻灯 片 的 前 提 是 需要 大 体 记得 每 个 章节 的 大 概 次 序 ， 这 也 是 演讲 前 的 必要 准备 工作 。 
在 幻灯 片 放映 时 按 下 幻灯 片 编号 后 ， 按 Enter 键 , 或 者 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “定位 ”命令 ,并 
在 级 联 菜单 中 选择 需要 的 幻灯 片 ， 即 可 快速 定位 到 指定 的 幻灯 片 开 始 播放 。 

2. 在 全 屏 放映 演示 文稿 时 ， 如 何不 退出 放映 就 切换 到 另外 一 个 窗口 进行 操作 ? 

答 : 在 编辑 窗口 打开 需要 播放 的 文稿 , 按 住 Alt 键 不 放 ,再 依次 按 D 键 和 V 键 ,将 打开 一 个 包含 标题 栏 、 
菜单 栏 的 播放 窗口 播放 幻灯 片 。 此 时 ， 可 以 随意 调节 窗口 的 大 小 或 进行 拖 放 。 按 Esc 键 退出 。 

此 外 ， 在 放映 状态 下 按 AltrTab 键 ， 或 者 win 键 +Tab 键 ， 也 可 以 快速 切换 窗口 。 

3. 在 放映 演示 文稿 时 ， 有 时 会 不 小 心 按 下 鼠标 右键 ， 弹 出 右键 快捷 菜单 ， 能 不 能 在 放映 时 右 击 ， 不 
显示 快捷 菜单 ? 

答 : 如 果 要 禁用 右键 菜单 ， 可 执行 以 下 操作 : 

(1 ) 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 中 的 “选项 ”命令 ， 打 开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 。 

(2 ) 切换 到 “高 级 ”分 类 ， 在 “幻灯 片 放映 ”区 域 取消 选中 “鼠标 右键 单 击 时 显示 菜单 ” 复 选 框 。 

(3 ) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 


学 习 效果 自 测 

一 、 选 择 题 
1.， 从 当前 幻灯 片 开 始 放映 幻灯 片 的 快捷 键 是 ( )。 

A. Shift + F5 B. Shift + F4 C. Shift+ F3 D. Shift + F2 
2. 从 第 一 张 幻灯 片 开始 放映 幻灯 片 的 快捷 键 是 ( 

A.F2 B.F3 C.F4 D.F5 
3. 在 幻灯 片 的 放映 过 程 中 要 中 断 放 喘 , 可 以 直接 按 ( ) 键 。 

A. Alt+F4 B. Ctrl+X C. Esc D. End 
4. 要 使 幻灯 片 在 放映 时 能 够 自动 播放 ， 需 要 设置 ( 尖 

A. 预 设 动画 B. 排练 计时 C. 动 作 按钮 D. 录制 旁白 
5， 在 PowerPoint 中 按 F5 键 的 功能 是 ( » 

A. 打开 文件 B. 观看 放映 C. 打印 预览 D. 样式 检查 


6. 执行 “幻灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 中 的 “排练 计时 ”命令 对 幻灯 片 设置 定时 切换 后 ， 又 在 “设置 放 
映 方式 ”对 话 框 中 指定 幻灯 片 推 进 方式 为 “手动 "， 则 下 面 叙述 中 不 正确 的 是 ( )。 
A. 放映 幻灯 片 时 ， 单 击 鼠 标 换 片 
B. 放映 幻灯 片 时 ， 单 击 “ 弹 出 菜单 ”按钮 选择 “下 一 张 ”命令 进行 换 片 
C. 放 映 幻 灯 片 时 ， 右 击 弹出 快捷 菜单 ， 选 择 “ 下 一 张 ”命令 进行 换 片 
D. 幻灯 片 仍然 按 “排练 计时 ” 设 定 的 时 间 进 行 换 片 
7. 下 列 关于 “排练 计时 ”和 “录制 幻灯 片 演示 ”命令 功能 的 叙述 中 ， 正 确 的 是 ( » 
A.“ 录 制 幻灯 片 演 示 ” 命 令 没有 录制 旁白 的 功能 
B.“ 排 练 计时 ”命令 中 具有 录制 旁白 的 功能 
C.“ 排 练 计时 ”和 “录制 幻灯 片 演示 ”命令 的 功能 一 样 
D. 用 “录制 幻灯 片 演示 ”命令 制作 的 幻灯 片 ， 解 说 词 随 着 录制 幻灯 片 演示 时 切换 幻灯 片 的 时 序 
进行 播放 


8. 在 计算 机 上 放映 演示 文稿 ， 正 确 的 操作 是 ( ) 
A. 按 住 Ctl 键 的 同时 ， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”按钮 
B. 按键 盘 上 的 F5 键 
C. 单 击 “ 幻 灯 片 放 映 ”菜单 选项 卡 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ”命令 
D. 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 中 的 “ 自 定义 幻灯 片 放 映 ” 命 令 
9. 不 属于 演示 文稿 的 放映 方式 的 是 ( )。 


A. 演讲 者 放映 (全 屏幕 ) B. 观众 自行 浏览 (窗口 ) 

C. 在 展台 浏览 (全 屏幕 ) D. 定时 浏览 (全 屏幕 ) 
10. 在 放映 幻灯 片 时 ， 要 临时 在 幻灯 片上 涂写 ， 应 该 ( )。 

A. 按 下 右键 直接 拖 动 


B. 右 击 ， 选择 “指针 选项 ”级 联 菜单 中 的 “箭头 ”命令 
C. 右 击 ,选择 “指针 选项 ”级 联 菜单 中 的 “绘图 笔 颜 色 ” 命 令 
D. 右 击 ， 选 择 “指针 选项 ”级 联 菜单 中 的 “屏幕 ”命令 
11. 要 实现 幻灯 片 全 自动 循环 播放 ， 下 列 操作 中 ，( ) 是 不 必要 的 。 
A. 设置 每 张 幻 灯 片 的 切换 时 间 
B. 必须 设置 每 个 对 象 动画 的 自动 启动 时 间 
C. 必须 设置 排练 计时 
D. 设置 放映 方式 
12. 设 置 “ 在 展台 浏览 (全 屏幕 多 放映 幻灯 片 后 ， 将 导致 ( ), 
A. 不 能 用 鼠标 控制 ， 可 以 按 Esc 键 退出 
B. 自动 循环 播放 ， 可 以 看 到 菜单 
C .不 能 用 鼠标 键盘 控制 ， 无 法 退出 
D. 右 击 鼠 标 无 效 ， 但 双击 可 以 退出 
13. 在 通过 投影 仪 放映 演示 文稿 时 ， 如 果 希 望 自己 能 看 到 备注 中 的 内 容 ， 而 观众 只 能 看 到 全 屏 播放 ， 


可 执行 操作 ( )。 


A. 设置 放映 方式 为 “演讲 者 放映 ” 
B. 设置 放映 方式 为 “在 展台 浏览 ” 
C. 在 “设置 放映 方式 "对话 框 中 的 “多 监视 器 "区 域 ,选择 幻灯 片 放映 显示 于 “ 主 监视 器 ", 并 选中 “使 
用 演讲 者 视图 ”选项 
D. 在 “设置 放映 方式 "对 话 框 中 的 “多 监视 器 "区 域 ,选择 幻灯 片 放映 显示 于 其 他 监视 器 ,并 选中 “使 
用 演讲 者 视图 ”选项 
14. 为 演示 文稿 录制 旁白 ， 可 在 放映 时 自动 解说 内 容 。 以 下 说 法 正确 的 是 ( » 
A. 选择 “幻灯 片 放映 ”菜单 选项 卡 中 的 “录制 幻灯 片 演 示 ” 命 令 ， 即 可 开始 录制 过 程 ， 并 开始 
排练 计时 。 需 要 一 边 录制 声音 ， 一 边 控制 幻灯 片 的 放 喘 ， 以 便 使 旁白 和 内 容 对 应 
B. 旁白 记录 在 第 一 张 幻灯 片 中 
C. 旁白 录制 后 ,会 生成 多 个 声音 文件 ， 需 要 再 把 这 些 声音 文件 依次 插入 到 幻灯 片 中 
D. 要 为 整个 演示 文稿 录制 旁白 ,可 在 “插入 ”菜单 选项 卡 中 的 “音频 ”级 联 菜 单 中 选择 “录制 音频 ” 
命令 
15. 下 面 有 关 播 放 演示 文稿 的 说 法 ， 不 正确 的 是 ( 站 
A. 可 以 为 不 同 的 播放 场景 设置 不 同 的 播放 方案 
B. 在 播放 时 按 W 键 可 以 显示 / 隐藏 鼠标 指针 
C. 在 PowerPoint 2019 中 ， 可 以 保留 在 播放 时 所 做 的 墨迹 注释 
D. 直接 输入 编号 后 按 Enter 键 ， 可 以 直接 跳 转 到 该 幻灯 片 


16. 下 列 关 于 隐藏 幻灯 片 的 说 法 不 正确 的 是 ( 站 
A. 隐藏 幻灯 片 的 编号 上 有 一 条 斜 线 
B. 在 播放 时 直接 输入 隐藏 幻灯 片 的 编号 ， 然 后 按 Enter 键 ， 可 以 显示 该 幻灯 片 
C. 顺序 播放 时 ， 隐 藏 的 幻灯 片 不 显示 
D. 隐藏 的 幻灯 片 在 浏览 视图 中 不 显示 
17. 在 放映 演示 文稿 时 ， 下 列 操作 中 ，( ) 可 控制 放映 。 
A. 按 B 键 变 黑屏 ， 按 W 键 变 白 屏 
B. 按 CtrlP 键 调 出 画笔 ， 可 在 幻灯 片上 涂写 
C. 按 EE 键 可 擦 除 涂写 在 幻灯 片上 的 内 容 
D. 直接 输入 幻灯 片 编号 后 ， 按 Enter 键 可 定位 到 指定 编号 的 幻灯 片 
18. 在 PowerPoint 2019 中 ， 如 果 和 暂时 不 想 让 观众 看 见 某 些 幻灯 片 ， 可 以 使 用 ( ) 方法 。 
A. 隐藏 这 些 幻 灯 片 
B. 删除 这 些 幻 灯 片 
C. 新 建 一 组 不 含 这 些 幻 灯 片 的 演示 文稿 
D. 自 定义 放映 方式 时 ， 取 消 选 中 这 些 幻 灯 片 
19. 下列 有 关 隐 藏 幻灯 片 的 用 法 ， 正 确 的 是 ( 站 
A. 隐藏 的 幻灯 片 不 会 放映 出 来 
B. 按 顺 序 放映 幻灯 片 时 ， 无 法 放映 隐藏 幻灯 片 
C. 用 超 链 接 可 放映 隐藏 的 幻灯 片 
D. 在 自 定义 放映 中 可 自动 放映 隐藏 幻灯 片 
20. 下列 关于 放映 方式 的 说 法 正确 的 是 ( 入 
A. 放映 时 可 以 不 播放 动画 
B. 放映 时 可 以 不 播放 旁白 
C. 可 以 使 用 硬件 图 形 加 速 功能 提高 性 能 
D. 使 用 “在 展台 浏览 ”方式 放映 时 ， 右 击 不 会 出 现 快捷 莱 单 


命令 按钮 。 


二 、 填 空 题 

1 如果 要 终止 放映 幻灯 片 ， 可 表 接 按键。 

2. 放映 幻灯 片 有 多 种 方法 ， 在 默认 状态 下 ， 单 击 状态 栏 上 的 “幻灯 片 放 喘 ” 按 钮 ， 可 以 从 
开始 放映 。 

3. 对 于 演示 文稿 中 不 准备 放 喘 的 幻灯 片 ， 可 以 使 用 “幻灯 片 放 喘 ”菜单 选项 卡 中 的 

命令 

4 利用 “录制 幻灯 片 演示 ”功能 ， 不 仅 能 录制 每 张 幻灯 片 和 效果 的 播放 计时 ， 还 能 录制 
, 和 , 

5， 如 果 不 希 望 在 幻灯 片上 显示 墨迹 ， 可 在 “审阅 ”菜单 选项 卡 的 “墨迹 ”区 域 单 击 “ 

三 、 操 作 是 


1. 通过 设置 排练 计时 ， 使 演示 文稿 自动 播放 。 

2. 为 演示 文稿 录制 旁白 。 

3. 隐藏 演示 文稿 中 的 部 分 幻灯 片 ， 并 放映 预览 。 

4. 自 定义 一 个 幻灯 片 放映 序列 ， 并 在 放映 时 设置 黑屏 和 白 屏 。 
5. 在 放映 自 定义 幻灯 片 序列 时 ,使 用 画笔 圈 注 标 题 文字 。 


在 进行 演讲 时 ， 有 时 会 需要 使 用 其 他 应 用 程序 制作 的 文档 ， 

Word、Excel、Visio 等 创建 的 对 象 。 如 果 直 接 在 相应 的 应 用 程 : 
lf 开 文档 ， 讲 解 完成 后 再 返回 PowerPoint， 势 必 会 破坏 演讲 进程 的 流畅 
bE 性。 使 用 插入 对 象 功 能 ， 可 以 在 PowerPoint 2019 中 很 便捷 地 使 用 其 


的 保护 类 型 下 拉 菜 单 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 命 令 ， 打 开 如 


13.1 保护 演示 文稿 


如 果 创 建 了 一 个 有 独特 样式 、 格 式 或 包含 机 密 内 容 的 演示 文稿 ， 在 与 小 组 成 员 协 作 时 ， 不 希望 被 他 


人 随意 查看 、 编 辑 或 修改 ， 可 以 保护 演示 文稿 ， 控 制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 作 的 更 改 类 型 。 


打开 要 进行 保护 的 演示 文稿 ， 单 击 “文件 ”菜单 选项 卡 中 的 “信息 ”命令 ， 打 开 如 图 13-1 所 示 的 


“信息 ” 窗 格 。 
动画 与 切 锭 效 困 pptx - powerpoint 本 录  ? 
保护 演示 文稿 尾 人性 
扩 省 虹 他 人 可 以 对 此 演示 文 入 所 做 的 更 3 
保护 
演示 文 入 - mm 
队 半 中 灯 片 张 数 
检查 演示 文稿 2 
| rm, Ws a 
i Ba 
演示 文生 备注 相关 日 期 
基诺 人 士 无 法 阅 让 的 内 容 
上 次 壕 M 时 间 
BS 
六 管理 演示 文稿 Tr 
ed 站] 没有 任何 未 怕 存 的 更 
文 聘 ~ 相关 人 员 
作者 
图 13-1 “信息 ”任务 窗 格 中 的 选项 


单 击 “ 保 护 演示 文稿 ”按钮 兰 ， 弹 出 如 图 13-2 所 示 的 保护 类 型 下 拉 菜 单 。 

学 始终 以 只 读 方 式 打开 : 将 演示 文稿 设置 为 只 读 ， 不 能 进行 更 改 。 

学 用 密码 进行 加 密 : 需要 输入 密码 才能 打开 演示 文稿 。 

学 限制 访问 : 授予 用 户 访问 权限 ， 同 时 限制 其 编辑 、 复 制 和 打印 权限 。 
这 种 方式 需要 设置 权限 管理 服务 器 ， 适 用 于 企业 用 户 。 

学 添加 数字 签名 : 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名 以 确保 演示 文稿 的 完整 性 。 
这 种 保护 形式 主要 是 基于 版 本 保护 方面 的 考虑 ， 其 他 人 即使 修改 了 演 
示 文 稿 内 容 ， 但 数字 签名 依然 是 原作 者 的 ， 以 防 劳动 成 果 被 他 人 窃取 
据 为 已 有 。 

学 标记 为 最 终 状态 : 将 当前 演示 文稿 标记 为 最 终 版 本 ， 并 将 其 设 为 只 读 ， 
禁用 输入 、 编 辑 命令 和 校对 标记 。 

不 同 的 情况 需要 不 同 的 保护 形式 ， 下 面 简要 介绍 两 种 最 简单 常用 的 保护 方 


式 : 设置 密码 ， 将 文档 设置 成 只 读 。 
13.1.1 设置 密码 保护 


2019/4/23 1 
2019/4/19 8.- 


Ro 

AD igsa 和 Ra, WL 
意外 的 更 改 。 
用 密码 进行 加 富 ( 

六 要 人 ts 友 才 能 J 开 此 这 示 
文风. 

MRA 

| @ 尖子 用 户 访 问 权 限 ， 同时 限制 
生态 强 、 复 制 和 打印 能 力 。 

站 测字 签名 

| 上 通 过 添加 不 可 见 的 数字 答 名 来 

确保 演示 文稿 的 完 到 性。 

[yy mossWsD 

LY 让 尖 者 知 用 六 示 文 和 是 终 版 
本 。 


图 13-2 保护 类 型 


(1) 打开 需要 保护 的 演示 文稿 ， 切 换 到 “信息 ”任务 窗 格 ， 单 击 “保护 演示 文稿 ”按钮 研 ， 在 弹出 


图 13-3 所 示 的 “加 密 文档 ”对 话 框 。 


(2) 在 “密码 ”文本 框 中 设置 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “确认 密码 ”对 话 框 中 再 次 


: 密码 最 多 可 以 包含 255 个 字母、 数字 、 空 格 和 符号 , 且 区 分 大 小 写 。 如 果 密 码 丢失 或 忘记 ， 
| 注意 史 仙 能 科 帮 肌 册 生 众人 的 六 全 六 痪 


S， 并 提示 “打开 此 演示 文稿 时 需要 密 


检查 演示 文稿 

在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 旺 否 包 会 : 

s 文 入 必 性 、 作 者 的 姓名 和 要 和 因 从 
3 


图 13-3 “加 密 文 档 ” 对 话 框 图 13-4 ”演示 文稿 处 于 加 密 状 态 


关闭 文档 后 再 次 打开 ,将 弹出 如 图 13-5 所 示 的 “密码 ”对 话 框 。 输 入 正确 密码 后 , 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
才 可 打开 演示 文稿 。 

如 果 要 解除 演示 文稿 的 密码 保护 ， 可 以 执行 以 下 步骤 。 

(1) 使 用 密码 打开 演示 文稿 


© 解除 密码 保护 是 指 在 已 知 文档 密码 的 前 提 下 ， 出 于 某 些 原因， 取消 加 密 文件 ， 并 非 指 下 
| 注意。 解 他 人 的 文档 密码 。 | 


图 13-5 “密码 ”对 话 框 图 13-6 “加 刻 文 档 ” 对 话 框 


(3 ) 删除 “密码 ”文本 框 中 的 内 容 ， 保 持 为 空 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
(4 ) 保存 演示 文稿 。 


13.1.2 ”标记 为 最 终 状 态 


标记 为 最 终 状态 ， 是 指 将 演示 文稿 设置 为 只 读 模 式 ， 并 告知 其 他 用 户 此 演示 文稿 是 最 终 版 本 ， 这 样 
其 他 用 户 就 不 会 对 演示 文稿 进行 编辑 。 
(1) 打开 要 标记 为 最 终 状态 的 演示 文稿 ， 单 击 “信息 ”任务 窗 格 中 的 “保护 演示 文稿 ”按钮 羡 ， 在 


大 


弹出 的 保护 类 型 下 拉 菜 单 中 选择 “标记 为 最 终 状 态 ”命令 ， 弹 出 一 个 对 话 框 提 示 用 户 将 会 把 文稿 标记 为 
最 终 状态 进行 保存 ， 如 图 13-7 所 示 。 

(2 ) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ,弹出 另 一 个 对 话 框 提示 用 户 ,已 经 编辑 完成 这 个 文档 的 最 终 版 本 ， 
如 图 13-8 所 示 。 


图 13-7 ”提示 对 话 框 图 13-8 ”提示 对 话 杠 


3 ) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 此 时 ， 在 标题 栏 可 以 看 到 文件 名 称 后 显示 “[ 只 读 ]”， 菜 单 栏 
下 方 显 示 一 条 信息 ， 提 示 已 将 此 演示 文稿 标记 为 最 终 状 态 以 防止 编辑 ， 如 图 13-9 所 示 。 


幻灯 片 第 1 张 , 共 3 张 三 备 主 多 ME 3s = + 40% 四 


图 13-9 标记 为 最 终 状态 的 演示 文稿 
这 种 保护 形式 并 不 能 固 止 别人 修改 演示 文稿 。 单 击 编辑 窗口 上 方 提示 信息 中 的 “仍然 | 
| 注意。 辑 ” 按 钮 ， 即 可 对 溃 示 文档 进行 修改 ， 此 时 状态 栏 上 的 “标记 为 最 终 状 态 ”图 标 愉 消 失 。 | 


如 果 要 取消 标记 为 最 终 状 态 ， 单 击 “信息 ” 窗 格 中 的 “保护 演示 文稿 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 区 单 中 
再 次 选择 “标记 为 最 终 状态 ”命令 ， 即 可 解除 保护 。 


13.2 ”共享 演示 文稿 


制作 好 的 演示 文稿 通常 要 传送 给 上 级 查阅 批示 ， 或 分 发 给 同 组 人 员 协 同 工 作 。 使 用 Offce 2019 的 共 
享 功能 ， 可 以 将 文件 副本 共享 到 云 存储 ， 邀 请 部 分 用 户 参 与 文档 的 审阅 和 修订 。 


13.2.1 共享 OneDrive 文件 和 文件 夹 
OneDrive 是 微软 针对 PC 和 手机 等 设备 推出 的 一 项 云 存 储 服务 。 用 户 可 以 将 一 些 重要 的 文件 数据 上 


传 到 OneDrive 上 ， 或 者 同步 备份 计算 机 、 手 机 中 的 重要 数据 ， 防 止 


x 


， 请 将 你 的 文件 的 副本 


车 要 与 他 人 进行 协作 
(1) 单 击 菜单 栏 右 侧 的 “共享 ”按钮 打开 “共享 ”面板 ， 如 ”| 保 记 到 一 个 联机 位 置 并 将 文件 类 型 更 改 


图 13-10 所 示 。 0 保存 到 云 (5) 
(2) 单 击 “保存 到 云 ” 按 钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”任务 窗 格 ， 选 择 
OneDrive 保存 当前 演示 文稿 的 副本 ， 如 图 13-11 所 示 。 图 13-10 “共享 ”面板 
相册 .pptx - PowerPoint 可 录 ? 一 口 x 


全 OneDrive 
重用 OneDrive 以 从 任何 位 秆 访问 作 文件 并 与 任 同人 共事- 


图 13-11 选择 OneDrive 


(3 ) 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 使 用 Microsoft 账户 登录 OneDrive， 如 图 13-12 所 示 。 


相册 2.pptt - Powerpoint mi > 一 [| 


图 13-12 登录 OneDrive 


(4) 双击 “另存 为 ”任务 窗 格 右 侧 的 文件 夹 , 在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 选择 文件 保存 的 名 称 和 位 
置 ， 如 图 13-13 所 示 。 


为 x 
个 «http.. > c18515e44dd0d9.. > vo 扒 索 "c18515e44dd0d963” 记 
组 可 ~。 新 建文 件 去 ~- @ 
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图 13-13 ”选择 保存 位 置 


(5 ) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 开 始 上 传 演示 文稿 到 OneDrive。 上 传 结束 后 ， 在 “另存 为 ”任务 窗 格 中 可 
以 看 到 自动 创建 的 云 存 储 文件 夹 ， 如 图 13-14 所 示 。 


图 13-14 ”创建 的 存储 位 置 


文件 上 传 到 OneDrive 之 后 ， 接 下 来 就 可 以 共享 文档 了 。 

(6) 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选项 卡 上 的 “共享 ”命令 ， 打 开 如 图 13-15 所 示 的 “共享 ”任务 窗 格 。 

(7) 单 击 “ 与 人 共享 ”按钮 ， 编 辑 窗口 右 侧 展 开 如 图 13-16 所 示 的 “共享 ”面板 。 

(8 ) 单 击 “邀请 人 员 ” 文 本 框 右 侧 的 “在 通讯 簿 中 搜索 联系 人 ”按钮 图, 打开 如 图 13-17 所 示 的 “ 通 
讯 乔 "。 在 左 侧 的 列表 框 中 选择 要 邀请 的 联系 人 ， 单 击 “ 收 件 人 ”按钮 ， 添 加 到 邮件 收 件 人 列表 中 ， 然 后 


图 13-15 “共享 ”任务 窗 格 


无 牧 : 全 局 地 址 列表 
鱼 入 包 称 或 人 列表 中 运 择 V): 
| RD). 部 件 收 件 人 (M): 
志 ae 
可 各 ~ 
包括 消息 (可 远 ) 
| > 
新 建 联系 人 (W | | 必 性 (R) 
ae || ws | 
图 13-16 “共享 ”面板 图 13-17 通讯 水 


框 中 选择 权限 ， 如 图 13-18 所 示 。 


如 果 没有 添加 过 联系 人 ， 则 左 侧 的 列表 框 显 示 为 空 。 单 击 “新 建 联 系 人 ”按钮 ， 可 以 添加 联系 人 。 
(9 ) 设置 受 邀 联系 人 的 权限 级 别 。 单 击 “ 邀 请 人 员 ” 文 本 框 下 方 的 下 三 角 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 


(10 ) 输入 邀请 消息 后 , 单 击 
在 “ 志 


共享 ”按钮 。 使 用 同样 的 方法 , 添加 可 查看 共享 文档 的 联系 人 。 此 时 ， 
共享 ”面板 底部 显示 受 邀 联系 人 列表 ， 如 图 13-19 所 示 。 


共享 起 


章 清 人 员 


可 编 加 ~ 
包括 消 鼻 (可 选 ) 


图 13-18 设置 受 汕 联系 人 前 访问 权限 图 13-19 共享 文档 


13.2.2 ”获取 共享 链接 


使 用 共享 链接 可 与 许多 人 ， 甚 至 不 认识 的 人 共享 项 目 。 例 如 ， 可 将 共享 链接 发 布 到 微 博 、 朋 友 圈 等 
社交 平台 ,或 者 在 电子 邮件 或 即时 消息 中 共享 。 获 得 链接 的 任何 人 都 可 查看 或 编辑 项 目 ， 具 体 取决 于 所 
设 定 的 权限 。 

(1 ) 打开 保存 到 OneDrive 的 演示 文稿 , 单 击 菜单 栏 右 侧 的 “共享 ”按钮 , 展开 如 图 13-20 所 示 的 “ 共 
享 ” 面 板 。 

(2 ) 单 击 面板 底部 的 “获取 共享 链接 ”命令 ， 在 如 图 13-21 所 示 的 面板 中 选择 访问 共享 文档 的 权限 。 

心 编辑 链接 : 使 用 该 链接 可 以 查看 并 编辑 共享 的 文档 。 

党 仅 供 查看 的 链接 : 使 用 该 链接 只 能 查看 共享 的 文档 ， 不 能 进行 编辑 。 

(3 ) 单 击 需 要 创建 的 链接 权限 类 型 ( 例如 , 单 击 “ 创 建 编辑 链接 ”按钮 ), 显示 相应 的 链接 地 址 和 “ 复 
制 ” 按 钮 ， 如 图 13-22 所 示 。 


共享 > x 

| a | 者 共享 > 

Fl - 《 获取 共享 链接 《 获取 共享 链接 

包括 消息 ( 柯 选 ) 
编辑 链接 
httpsy//1drvms/p/slAmpZOE3kFYX.. | | 复制 | 
任何 拥有 此 镑 接 的 人 都 可 以 编辑 你 共享 的 文档 . 

而 py 仅 供 查看 的 链接 

正在 编 得 创建 仅 供 查 看 的 链接 

任何 拥有 此 链接 的 人 都 可 以 查看 你 共享 的 文档 ， 但 无 法 

人 锚 任 何 具有 查看 链接 的 人 pi 

Zh 任何 具有 编辑 链接 的 人 

碟 

E33 


图 13-20 “共享 ”面板 图 13-21 ”选择 访问 链接 的 权限 图 13-22 ”获取 链接 


(4) 单 击 “ 复 制 ”按钮 ， 即 可 将 链接 地 址 复制 到 剪贴 板 上 。 
(5 ) 将 链接 粘贴 到 电子 邮件 或 共享 链接 的 任何 其 他 位 置 。 


13.2.3 ”停止 共享 


演示 文稿 的 所 有 者 可 以 通过 关闭 OneDrive 中 的 权限 停止 共享 文件 。 

(1) 打开 要 停止 共享 的 文件 , 然后 单 击 菜单 功能 区 右 侧 的 “共享 ”按钮 , 打开 如 图 13-23 所 示 的 “ 共 
享 ”面板 。 

在 面板 中 可 以 查看 受 邀 共享 当前 文档 的 用 户 及 权限 。 

(2) 在 要 停止 对 其 共享 的 用 户 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 用 户 ”命令 ， 如 图 13-24 
所 示 。 


共享 区 共享 
道 清 人 员 道 清 人 员 

[ 功 ] 国 
ED- 避 驼 各 ~ | 

包括 消息 (可 远 ) 包括 消 时 (可 运 ) 


图 13-23 “共享 ”面板 图 13-24 ”删除 用 户 


13.2.4 发送 电子 邮件 


如 果 不 想 通 过 共享 文档 的 方式 与 其 他 人 进行 协作 处 理 ， 可 以 使 用 传统 的 电子 邮件 将 演示 文稿 的 共享 
链接 发 送 给 其 他 人 ， 并 开始 审阅 过 程 。 
(1) A 


Ps PEP 


| 9 演示 文稿 必须 保存 在 共享 位 置 ， 且 收 件 人 必须 有 权 访 问 OneDrive 共享 文件 夹 。 
(2) 在 ， < 文件” 菜单 选项 卡 中 单 击 “ 共 享 ” 命令 ,打开 “共享 ” 任务 窗 格 。 然 后 单 击 “ .电子 邮件 * 命令 ， 
如 图 13-25 所 示 。 
(3 ) 单 击 了 按钮 ， 在 局 动 的 好 件 容 户 哆 席 号 网 全 人 邮件 地 址 ， A 


[~ 235 TEFS 起 Re | 


| 9 如 果 计 算 机 中 没有 安装 邮件 客户 端 软件 ， 则 不 能 发 送 邮件 。 
| 忌 
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相册 2 电子 邮件 


图 13-25 “共享 ”任务 窗 格 


13.3 在 PPT 中 使 用 Word 文档 


对 于 绝 大 多 数 应 用 程序 创建 的 对 象 ， 可 以 直接 使 用 “复制 ”和 “粘贴 ”命令 插入 到 演示 文稿 中 ， 也 
可 以 作为 对 象 嵌入 到 演示 文稿 。 使 用 嵌入 的 对 象 ， 有 时 比 使 用 单独 的 文件 更 为 方便 。 
在 演示 文稿 中 可 以 插入 一 个 空白 的 Word 文档 对 象 进行 编辑 ， 也 可 以 将 一 个 已 创建 的 Word 文档 的 内 
容 作为 对 象 插入 演示 文稿 中 。 下 面 分 别 进行 介绍 。 
13.3.1 插入 空白 的 Word 文档 对 象 


(1 ) 打开 要 嵌入 Word 对 象 的 幻灯 片 。 


(2 ) 单 击 “ 搬 入 ”菜单 选项 卡 “ 文 本 ”区 域 的 “对 象 ”命令 按钮 ， 打 开 如 图 13-26 所 示 的 “插入 对 
象 ”对 话 框 。 


对 条 类 型 (D: 
Adobe Acrobat Security Settings Document 


Bitmap Image 

Microsoft Excel 97-2003 Worksheet 
Microsoft Excel Binary Worksheet 
Microsoft Excel Chart 


说 明 
一 人 新 的 "Adobe Acrobat Security 


在 注 示 文稿 中 播 入 
区 B] Settings Document 对象 - 
Ca | ww | 
图 13-26 “插入 对 象 ”对 话 框 


(3 ) 选择 插入 对 象 的 方式 为 “新 建 "， 然 后 在 “对 象 类 型 ”列表 框 中 选择 Microsoft Word Document 


Microsoft PowerPoint Presentation 
Microsoft PowerPoint Slide 
Microsoft Word 97 - 2003 Document 


在 沪 示 文稿 中 插入 一 个 新 的 "Microsoft Word Document 对 
铺 . 


图 13-27 选择 插入 对 象 的 方式 和 类 型 


(4) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 幻灯 片 中 嵌入 一 个 空白 的 Word 文档 对 象 ， 并 显示 Word 的 应 用 程序 
界面 和 菜单 功能 区 ， 如 图 13-28 所 示 。 
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图 13-28 新建 一 个 空白 的 Word 文档 对 象 


(5) 在 打开 的 Word 文档 对 象 中 编辑 内 容 。 编 辑 完成 后 ， 单 击 幻灯 片 中 的 空白 区 域 退出 编辑 状态 ， 
如 图 13-29 所 示 。 

在 对 象 内 部 双击 ， 可 进入 编辑 状态 。 

如 果 不 希 望 在 幻灯 片 中 直接 显示 插入 的 Word 文档 内 容 ， 可 以 在 如 图 13-27 所 示 的 对 话 框 中 选中 “ 显 
示 为 图 标 ” 复 选 框 ， 如 图 13-30 所 示 。 

默认 显示 Microsoft Word 文档 图 标 ， 单 击 “ 更 改 图 标 ” 按 钮 ， 可 以 自 定义 图 标 外 观 。 

此 时 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 启动 Word 应 用 程序 ， 自 动 新 建 一 个 空白 的 文档 用 于 编辑 文档 内 容 ， 且 
文档 名 称 显示 为 当前 演示 文稿 中 的 文档 ， 如 图 13-31 所 示 。 

编辑 完成 后 ， 单 击 Word 文档 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 即 可 关闭 Word 应 用 程序 ， 返 回 到 幻灯 片 ， 如 
图 13-32 所 示 。 
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图 13-29 赃 入 的 Word 文档 对 象 
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图 13-31 新 建 一 个 空白 前 Word 文档 


-el 
Microsoft Wor 


Document 


显示 为 图 标的 Word 文档 对 象 


图 13-32 ”嵌入 前 对 象 显示 为 图 标 
双击 图 标 ， 可 进入 Word 文档 对 象 的 编辑 状态 。 
13.3.2 ”插入 Word 文档 内 容 


如 果 已 经 创建 了 需要 引用 的 Word 文档 ， 可 以 将 其 内 容 作为 对 象 插入 演示 文稿 。 

(1) 打开 要 财 入 Word 对 象 的 幻灯 片 。 

(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “文本 ”区 域 的 “对 象 ”命令 按钮 ,在 打开 的 “ 插 和 人 对象” 对话 框 中 选择 
“由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ， 如 图 13-33 所 示 。 


O 〇 # 建 N) 文件 EE): 旦 示 为 图 标 (D) 
加 ESEB | 

WS) | © 
说 明 


wn 
图 13-33 ”选择 “由 文件 创建 ” 单 选 按钮 


(3 ) 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 在 打开 的 “浏览 ”对 话 框 中 选择 要 插入 的 Word 文档 。 此 时 ,“ 择 入 对 象 ” 
对 话 框 中 的 “显示 为 图 标 ” 和 “链接 ” 复 选 框 变 为 可 用 状态 ， 如 图 13-34 所 示 。 

? x 
_ OD $53) 


[GAUsersAdministrato\Documents\ 三 折 小 胃 子 .docx 


图 13-34 选择 要 插入 前 文档 


默认 情况 下 ， 插 入 的 文档 内 容 直 接 显示 在 幻灯 片上 。 如 果 选 中 “显示 为 图 标 ” 复 选 框 ， 则 插入 的 对 
象 以 图 标 形式 显示 。 

值得 一 提 的 是 ， 这 里 如 果 选 中 “链接 ” 复 选 框 ， 在 其 他 应 用 程序 中 编辑 文档 后 ， 演 示 文 稿 中 插入 的 
相应 对 象 也 会 自动 更 新 。 

(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 当前 幻灯 片 中 插入 指定 的 文档 内 容 ， 如 图 13-35 所 示 。 


图 13-35 ”插入 已 创建 的 文档 内 容 


(5 ) 双击 可 以 激活 Word 应 用 程序 编辑 文件 内 容 ， 如 图 13-36 所 示 。 编 辑 完 成 后 ， 单 击 幻灯 片 中 的 空 
白 区 域 退 出 编辑 状态 。 
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图 13-36 ”编辑 插入 的 文档 对 象 


上 机 练习 一 一 查看 年 度 工作 总 结 


某 企业 进行 年 度 工作 总 结 时 ， 要 了 解 各 部 门 的 年 度 工作 情况 。 一 个 简单 的 
方法 是 将 各 个 部 门 的 工作 总 结 嵌 入 到 一 页 幻灯 片 中 ,方便 主管 查阅 。 


万 加 采种 其 可 在 妃 厅 证 驻 入 WO 福 将 对 家 ”通过 寺 近 作 ] 作 
| 步骤 的 详细 讲解 ， 可 以 使 读者 进一步 掌握 在 演示 文稿 中 说 入 ; 13-1 上 机 练习 一 查看 


年 度 工 作 总 结 


设计 


操 因 步 国 


(1) 打开 要 插入 员工 工作 总 结 的 幻灯 片 ， 如 图 13-37 所 示 。 


py 


标题 文字 添加 标题 文字 添加 


图 13-37 幻灯 片 初始 效果 


(2 ) 单 击 文本 占 位 符 ， 输 入 各 部 门 的 名 称 ， 效 果 如 图 13-38 所 示 。 


太一 


图 13-38 输入 部 门 名 称 


(3 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 文 本 ”区 域 的 “对 象 ”命令 ,在 打开 的 “插入 对 象 ”对话 框 中 选择 “由 


文件 创建 ” 单 选 按钮 ,并 单 击 “浏览 ”按钮 选择 已 创建 的 一 个 Word 文档 。 然 后 选中 “显示 为 图 标 ” 复 选 框 ， 
如 图 13-39 所 示 。 

将 文档 对 象 显示 为 图 标 时 ， 默 认 在 Word 文档 的 图 标 下 显示 标题 “Microsoft Word 文档 ”"， 用 户 可 以 
根据 设计 需要 进行 修改 。 

(4) 单 击 “更 改 图 标 ” 按 钮 ， 在 打开 的 “更 改 图 标 ”对 话 框 中 选择 图 标 ; 在 “标题 ”文本 框 中 自 定 


义 插入 对 象 的 显示 标题 ， 如 图 13-40 所 示 。 
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图 13-39 设置 “插入 对 象 ”对 话 框 图 13-40 “更 改 图 标 ” 对 话 框 


如 果 图 标 列表 中 没有 合适 的 图 标 ， 可 以 制作 或 下 载 图 标 文件 ( .ico )， 然 后 单 击 “ 更 改 图 标 ” 对 话 框 


中 的 “浏览 ”按钮 ， 使 用 指定 的 图 标 。 
5 ) 单 击 “确定 ”按钮 返回 “插入 对 象 ”对 话 框 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 在 幻灯 片 中 


插入 文档 对 象 。 调 整 图 标 大 小 和 位 置 之 后 的 效果 如 图 13-41 所 示 。 


图 13-41 插入 对 象 的 效果 


(6 ) 重复 第 (3 ) ~ (5 ) 步 的 操作 ,插入 其 他 部 门 的 工作 总 结 。 然 后 调整 图 标的 位 置 ， 借 助 智能 参考 


线 对 齐 图 标 ， 效 果 如 图 13-42 所 示 。 
为 使 幻灯 片 页 面 效果 更 丰富 有 趣 ， 可 以 添加 各 部 门 汇报 人 的 头像 。 
(7) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 中 的 “图 片 ” 命 令 按 钮 ， 在 打开 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 图 片 ， 


然后 单 击 “插入 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 效 果 如 图 13-43 所 示 。 


图 13-42 对齐 插 入 的 图 标 


pF 


图 13-43 插入 图 片 


接 下 来 裁剪 图 片 ， 做 成 头像 ， 以 增强 图 片 表现 力 。 

(8 ) 选中 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 格式 ”菜单 选项 卡 中 的 “裁剪 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “裁剪 为 形状 ”命令 ， 然 后 在 级 联 菜单 中 选择 “流程 图 : 接点 ”形状 。 调 整 图 片 大 小 和 位 置 后 
的 效果 如 图 13-44 所 示 。 
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图 13-44 裁 前 图 片 为 形状 的 效果 


提示 : | 载 剪 后 的 图 片 通常 不 是 圆 形 的 ， 除 非 图 片 的 长 度 和 宽度 相同 。 如 果 要 将 任意 一 幅 图 片 载 
3 | 前 为 图形 , 可 将 图 片 裁剪 为 杭 圆 形 以 后 , 单 击 “ 裁 前 ”命令 按钮 , 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 纵 
了 | 横 比 ”命令 ， 然 后 在 级 联 菜单 中 选择 “1 : 1”"， 如 图 13-45 所 示 。 
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图 13-45 设置 图 片 纵横 比 图 13-46 图 片 裁 苋 、 对 齐 的 效果 


此 时 ， 在 PowerPoint 编辑 窗口 中 双击 插入 的 Word 文档 对 象 图 标 ， 可 启动 Word 应 用 程序 查看 文档 内 
容 ， 但 在 放映 时 不 能 查看 文档 内 容 ， 这 显然 与 制作 幻灯 片 的 初衷 不 符 。 接 下 来 通过 添加 动作 ， 实 现在 放 
映 时 查看 Word 文档 的 效果 。 

(10 ) 选中 一 个 插入 的 文档 对 象 图 标 ， 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 链 接 ” 区 域 的 “动作 ”命令 按钮 ， 
打开 “操作 设置 ”对 话 框 。 在 “ 单 击 鼠 标 ” 选 项 卡 中 选择 “对 象 动作 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 框 中 
选择 “打开 ”选项 ， 如 图 13-47 所 示 。 

(11 ) 切换 到 “鼠标 悬 停 ” 选 项 卡 , 选中 “播放 声音 ” 复 选 框 , 然后 在 声音 列表 中 选择 “鼓掌 ”选项 ， 
如 图 13-48 所 示 。 然 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
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图 13-47 设置 单 击 鼠 标 时 的 动作 图 13-48 设置 鼠标 移 这 时 的 声音 效果 


(12 ) 重复 第 (10 ) 步 和 第 ( 11 ) 步 的 操作 ， 为 其 他 对 象 图 标 添 加 鼠标 单 击 和 经 过 时 的 动作 。 

至 此 ,幻灯 片 制作 完成 。 单 击 状态 栏 上 的 “阅读 视图 ”按钮 ， 可 以 查看 放映 效果 ， 如 图 13-49 所 示 。 
将 鼠标 指针 移动 到 文档 对 象 图 标 上 时 ， 鼠 标 指针 显示 为 手 形 ; 单 击 和 鼠标 ， 则 启动 Word 应 用 程序 显示 对 应 
的 文档 内 容 。 
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图 13-49 预览 幻灯 片 的 放映 效果 


13.4 在 PPT 中 使 用 Excel 表格 


在 演示 文稿 中 可 以 插入 Excel 工作 表 、 图 表 等 多 种 文档 对 象 , 方法 与 插入 Word 文档 对 象 的 方法 类 似 。 

(1) 打开 要 嵌入 Excel 文档 对 象 的 幻灯 片 。 

(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “文本 ”区 域 的 “对 象 ”命令 按钮 ， 在 打开 的 “插入 对 象 ”对 话 框 中 
选择 插入 文档 对 象 的 方式 。 

(3 ) 单 击 “确定 ”按钮 , 即 可 插入 一 个 空白 的 Excel 工作 表 , 或 已 创建 的 Excel 文件 ,如 图 13-50 所 示 。 


(4) 双击 插入 的 文档 对 象 ， 可 进入 Excel 文件 编辑 状态 ; 单 击 幻灯 片 的 空白 区 域 ， 退 出 编辑 状态 。 
此 外 ,使 用 “插入 ”菜单 选项 卡 的 “表格 ”下 拉 菜 单 ， 也 可 以 在 幻灯 片 中 嵌入 一 个 空白 的 Excel 电 


子 表格 对 象 。 
(1) 切换 到 “普通 ”视图 或 “大 纲 ” 视 图 。 
(2 ) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 表 格 ” 区 域 的 “表格 ”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 底部 可 以 看 到 “Excel 


电子 表格 ”命令 ， 如 图 13-51 所 示 。 


图 13-51 “Excel 电子 表格 ”命令 
(3 ) 单 击 “Excel 电子 表格 ”命令 ， 即 可 嵌入 功能 强大 的 Excel 电子 表格 ， 并 进入 编辑 状态 ， 


图 13-52 所 示 。 
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区 域 退 出 编辑 状态 。 


(4 ) 调整 Excel 表格 对 象 的 大 小 后 ， 编 辑 表格 数据 。 完 成 后 ， 单 击 幻 灯 片 的 空白 


答疑 解 惑 


1. 如 何在 幻灯 片 中 插入 Word 文档 或 Excel 文档 ， 在 演示 时 单 击 打 开 ? 
答 : 可 以 将 插入 的 文档 对 象 显示 为 一 个 图 标 ， 单 击 后 打开 对 应 的 文档 。 步 又 如 下 : 
(1) 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “ 文 本 ”区 域 的 “对 象 ”命令 按钮 ,在 打开 的 “插入 对 象 ” 对 话 框 中 选 


择 “ 由 文件 创建 ” 单 选 按钮 。 


(2 ) 单 击 “浏览 ”按钮 选择 要 插入 的 文档 对 象 后 ， 选 中 “显示 为 图 标 ” 复 选 框 。 

(3 ) 单 击 “ 更 改 图 标 ” 按 钮 , 在 如 图 13-53 所 示 的 “更 改 图 标 ” 对 话 框 中 选择 图 标 , 并 修改 文档 标题 ， 
否则 图 标 下 方 显示 默认 的 标题 。 

(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 

如 果 插 入 图 标 后 要 修改 图 标 或 标题 ， 可 以 在 图 标 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “文档 对 象 ”级 
联 菜单 中 的 “转换 ”命令 ， 在 打开 的 “转换 ”对 话 框 中 单 击 “ 更 改 图 标 ” 按 钮 。 

此 时 ， 在 编辑 状态 下 可 以 单 击 图 标 打开 嵌入 的 文档 ， 在 演示 状态 下 单 击 则 会 进入 下 一 步 或 下 一 页 幻 
灯 片 。 要 想 在 演示 状态 下 单 击 打开 对 象 ， 还 必须 执行 下 面 的 操作 。 

(5 ) 选中 插入 的 图 标 , 单 击 “ 插 入 ”菜单 选项 卡 “链接 ”区 域 的 “动作 ”命令 按钮 ,在 打开 的 “操作 设 
置 ” 对 话 框 中 ， 设 置 单 击 鼠标 时 的 动作 为 “对 象 动作 ”， 然 后 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “打开 ”选项 ， 如 
图 13-54 所 示 。 
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(6 ) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 

2. 在 Excel 中 创建 了 一 个 6 月 份 的 展会 汇总 表 ， 插 入 演示 文稿 后 ， 在 本 地 计算 机 上 可 以 打开 ， 但 复 
制 到 其 他 计算 机 上 无 法 打开 插入 的 汇总 表 ， 可 能 是 什么 原因 ? 

答 : 可 能 是 以 链接 的 方式 插入 的 Excel 汇总 表 ， 但 复制 到 其 他 机 器 上 时 没有 复制 链接 的 文件 ， 或 链接 
文件 的 相对 路 径 不 对 。 


学 习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 
-下列 有 关 保 护 演示 文稿 的 说 法 ， 正 确 的 是 ( ), 
A. 文 档 保护 密码 最 多 可 以 包含 255 个 字母 、 数 字 、 空 格 和 符号 ， 且 不 区 分 大 小 写 
B. 如 果 丢 失 或 忘记 了 密码 ， 可 以 解除 文档 的 密码 保护 
C. 将 演示 文稿 标记 为 最 终 状态 后 ， 其 他 用 户 不 能 编辑 
D. 标记 为 最 终 状态 ， 是 指 将 演示 文稿 设置 为 只 读 模式 


王 


2. 下 列 关于 共享 演示 文稿 的 说 法 ， 正 确 的 是 ( 加 
A. 使 用 Microsoft 账户 不 能 登录 OneDrive 
B. 在 OneDrive 中 共享 的 文件 是 本 地 计算 机 上 存储 的 原始 文件 
C. 获取 编辑 链接 的 受 邀 用 户 可 编辑 共享 的 文档 
D. 使 用 电子 邮件 共享 的 演示 文稿 不 需要 保存 在 共享 位 置 
3. 在 PowerPoint 2019 中 ， 不 能 作为 演示 文稿 的 插入 对 象 的 是 ( js 
A. 图 表 B. Excel 工作 簿 
C. 图 像 文件 D. Windows 操作 系统 
4. 下 列 说 法 中 ， 不 正确 的 是 ( )。 
A. 声音 文件 只 能 作为 链接 插入 
B. 可 以 将 Excel 工作 簿 作为 链接 对 象 插入 到 幻灯 片 中 ， 在 Excel 中 更 新 这 些 数 据 时 ， 演 示 文 稿 也 
随 之 更 新 
C. 在 幻灯 片 演示 中 选择 一 个 超 链接 后 , 按 Tab 键 可 选择 下 一 个 超 链 接 
D. 使 用 链接 文件 能 减 小 演示 文稿 所 占 的 磁盘 空间 
二 、 填 空 题 
1. 在 PowerPoint 2019 中 ， 如 果 要 通过 发 送 电子 邮件 的 方式 与 他 人 共享 演示 文稿 ， 则 演示 文稿 必须 
保存 在  . 
» 将 演示 文稿 设置 为 只 ! 读 ， 且 不 能 进行 更 改 的 文档 保护 方式 是 
3. 将 演示 文稿 标记 为 最 终 版 本 ， 并 将 其 设 为 只 读 ， 禁 用 输入 、 编辑 命令 的 保护 方式 是 


4. OneDrive ,是 微软 针对 PC 和 手机 等 设备 推出 的 一 项 服务 。 

5. 使 用 共享 链接 邀请 其 他 用 户 审阅 演示 文稿 时 ， 可 以 设置 两 种 受 邀 用 户 使 用 共享 文档 的 权限 ， 分 别 
是 和 。 

三 、 操 作 题 

1. 打开 一 个 完成 的 演示 文稿 ， 设 置 密码 保护 。 

2. 将 演示 文稿 保存 到 OneDrive， 然 后 共享 给 两 个 用 户 ， 一 个 可 以 编辑 文档 ， 一 个 只 能 查看 文档 。 

3. 在 PowerPoint 2019 中 嵌入 一 个 已 制作 好 的 Word 文档 ， 并 格式 化 Word 文档 。 


4. 在 PowerPoint 2019 中 插入 一 张 Excel 工作 表 ， 在 Excel 中 编辑 工作 表 时 ， 幻 灯 片 中 的 表格 内 容 能 
自动 更 新 。 


S88® 


在 如 今 数字 化 和 网 络 化 的 媒介 环境 中 ， 编 排 好 文稿 除了 可 3 
原本 的 .pptx 文件 格式 在 电子 设备 和 网 络 中 进行 发 布 ， 还 可 以 转换 
Word 形式 的 大 岗 或 讲义 、PDF/XPS 文档 、 视 频 或 CD 等 多 种 广泛 3 
用 的 电子 文档 阅读 、 分 发 格式 ， 满 足 不 同 用 户 的 需求 。 : 

注 页 上 精心 准备 了 演讲 词 ， 正 确 、 高 效 地 打印 备注 讲义 ， 3 
纸张 和 打印 耗材 的 浪费 ， 方 便携 带 ， 而且 有 助 于 记忆 讲稿 3 


14.1 发布 演示 文稿 


PowerPoint 2019 提供 了 多 种 输出 演示 文稿 的 方式 ， 可 以 将 其 中 的 幻灯 片 、 讲 义 、 备 注 页 ， 以 及 大 纲 
等 内 容 以 不 同 的 格式 导出 ， 以 便 分 发 给 其 他 用 户 ， 或 辅助 演示 。 


14.1.1 导出 为 大 纲 文件 


将 演示 文稿 导出 为 大 纲 文件 ， 可 作为 讲义 辅助 演讲 。 

(1) 打开 要 导出 为 大 纲 文件 的 演示 文稿 。 

(2 ) 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选 项 卡 上 的 “另存 为 ”命令 ,在 打开 的 “另存 为 ”任务 窗 格 中 选择 存储 的 位 置 ， 
弹出 “另存 为 ”对 话 框 。 

3 ) 浏览 到 要 保存 文件 的 目录 ,在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “大 纲 /RTF 文件 ”, 如 图 14-1 所 示 。 
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图 14-1 选择 保存 类 型 


4 ) 输入 文件 名 称 ， 然 后 单 击 “保存 ”按钮 。 
如 果 用 户 更 习惯 使 用 Word 文档 ， 可 将 RTF 文档 另存 为 Word 文档 。 


如 果 直接 将 演示 文稿 导出 为 Word 文档 ， 只 能 转换 占 位 符 中 输入 的 文本 ， Wo 
| 注意 ”本 框 中 的 文本 。 


14.1.2 ”创建 PDF/XPS 文档 


将 演示 文稿 创建 为 PDF 或 XPS 文档 ， 不 仅 可 以 保留 布局 、 格 式 、 字 体 和 图 像 等 页 面 元 素 ， 而 且 还 

能 避免 他 人 更 改 演示 文稿 。 
人 尝 PDF ( Portable Document Format， 便 携 式 文件 格式 ): 是 Adobe 公司 用 于 文件 存储 与 分 发 而 发 展 
出 的 一 种 文件 格式 。 它 的 优点 在 于 跨 平 台 ， 能 保留 文件 原 有 格式 ， 适 宜 网 络 传输 、 共 享 和 打印 。 


利用 免费 提供 的 Adobe Acrobat Reader 软件 ， 或 安装 了 Adobe Reader 插件 的 网 络 浏览 器 即 可 阅读 


PDF 文档 。 


学 XPS ( XML Paper Specification，XML 文件 规格 书 ): 是 微软 公司 开发 的 一 种 文档 保存 与 查看 的 
规范 。 可 以 使 用 任何 能 够 在 Windows 中 进行 打印 的 程序 创建 XPS 文档 ( .xps 文件 ); 但 是 只 能 使 


用 免费 提供 的 Viewer 阅读 器 查看 XPS 文档 。 


(1) 打开 要 创建 为 PDF 文档 的 演示 文稿 ， 在 “文件 ”菜单 选项 卡 上 单 击 “导出 ”命令 。 然 后 在 打开 


的 “导出 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文档 ”命令 ， 如 图 14-2 所 示 。 


(2 ) 单 击 “导出 ”任务 窗 格 右 侧 的 “创建 PDF/XPS” 按 钮 打开 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ， 如 


图 14-3 所 示 。 
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图 14-3 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 


(3 ) 浏览 到 要 保存 文件 的 目录 之 后 ,在 “文件 名 ”文本 框 
中 输入 保存 的 文件 名 称 ; 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 发 
布 的 文件 类 型 。 

(4) 单 击 “ 选 项 ”按钮 ,打开 如 图 14-4 所 示 的 “选项 ”对 话 
框 。 可 以 设置 要 创建 为 PDF 或 XPS 文档 的 幻灯 片 范围 ， 以 及 发 
布 选项 。 

(5 ) 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 返回 “发 布 为 PDF 或 
XPS” 对 话 框 。 然 后 单 击 “ 发 布 ”按钮 ， 开 始 创建 文档 。 

创建 完成 后 ， 默 认 自 动 启 动 相应 的 阅读 器 查看 创建 的 文档 。 


14.1.3 ”保存 为 自动 放映 文件 


将 演示 文稿 保存 为 自动 放映 文件 ， 无 须 打 开 PowerPoint， 
双击 即 可 直接 进入 幻灯 片 放映 界面 ， 且 无 法 切换 到 编辑 模式 。 
这 在 一 定 程度 上 可 以 保护 演示 文稿 不 被 他 人 修改 。 

(1 ) 打开 演示 文稿 ,在 “文件 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 另 存 为 ” 
命令 , 打开 “另存 为 ”任务 窗 格 。 

2 ) 选择 保存 文件 的 位 置 ， 在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 
输入 文件 名 称 , 然 后 在 “保存 类 型 "下 拉 列 表 框 中 选择 “PowerPoint 
放映 (*.ppsx )” 选 项， 如 图 14-5 所 示 。 
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图 14-5 选择 保存 类 型 


(3 ) 单 击 “保存 ”按钮 。 


站 保存 交 件 的 目录 下 双击 保存 的 放映 文件 ， 即 可 开始 自 到 让 民 


将 自动 放映 文件 复制 到 其 他 计算 机 上 进行 放 吴 时 ， 应 将 演示 文稿 链接 的 音频 、 视频 等 文 
| 注意 ， ey 起 复制 ， 且 次 置 在 则 二 2135501 否则 ， 放映 文件 时 ， 链接 的 内 容 可 能 无 法 显示 。 


14.1.4 ”创建 为 视频 


将 演示 文稿 保存 为 视频 文件 ， 可 以 将 演示 文稿 上 传 到 网 络 ， 或 通过 电子 邮件 发 送 给 他 人 。 即 使 对 方 
的 计算 机 上 没有 安装 PowerPoint, 也 能 流畅 地 观看 演示 效果 。 创 建 的 视频 还 可 包含 所 有 录制 的 计时 、 旁 白 、 
墨迹 笔划 和 激光 笔 势 ， 并 保留 动画 效果 和 切换 效果 ， 以 及 插入 的 音频 和 视频 等 媒体 对 象 。 


(1) 打开 要 创建 为 视频 的 演示 文稿 ,在 “文件 ”菜单 选项 卡 上 单 击 “ 导 出 ”命令 。 然 后 在 打开 的 “ 导 
出 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 创 建 视频 ”命令 ， 如 图 14-6 所 示 。 


导出 


加 捷 pDpXps 广 档 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


创建 视频 
演示 文 入 另存 为 可 询 录 到 光盘 上载 到 Web 或 放电 
子 才 们 的 视频 


”包含 所 有 录制 的 计时 、 旁 白 、 妻 迹 笔划 和 澡 光 笔 势 
于。 保守 可 四 、 切 融和 孟 体 


于 取 有 关 桩 


二 


贺 


全 高 清 (1080p) 
较 大 文件 大 小 和 整体 优质 (1920 x 1080) 


不 要 使用 录制 的 计时 和 谊 白 
电 @ 未 录制 任何 计时 或 六 白 


放 喘 每 张 幻灯 片 的 种 数 : | 0500 | 
图 


创建 视频 


图 14-6 “导出 ”任务 窗 格 


(2 ) 选择 生成 的 视频 文件 的 大 小 和 分 辩 率 。 


(3 ) 根据 需要 选择 视频 中 是 否 包含 录制 的 计时 和 旁白 。 


(4) 设置 每 张 幻灯 片 播放 的 时 间 。 


(5 ) 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 指定 视频 格式 ( .mp4 或 .wmv ) 


入 视频 名 称 ， 如 图 14-7 所 示 。 
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转 5 为 


NE 


没有 与 搜索 全 件 开本 的 项 


2 


i EDGE 


ID 


|] | 9 


图 14-7 “另存 为 ”对 话 框 


(6 ) 单 击 “ 保 存 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
14.1.5 打包 成 CD 


将 演示 文稿 打包 成 CD， 是 指 将 整个 演示 文档 和 与 之 链接 的 文件 一 起 输出 ， 以 便 在 没有 安装 演示 文稿 


中 特有 的 字体 ， 或 没有 安装 PowerPoint 的 计算 机 上 观看 演示 文稿 。 
(1) 打开 要 打包 的 演示 文稿 ， 在 “文件 ”菜单 选项 卡 上 单 击 “导出 ”命令 。 然 后 在 打开 的 “导出 ” 


任务 窗 格 中 单 击 “ 将 演示 文稿 打包 成 CD” 命令 ， 如 图 14-8 所 示 。 


该 示 文 篇 1 - PowerPoint 


[2 他 是 PDF/XpsS 文 档 
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(men 


BY gpm#x 


we 


图 14-8 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


和 


此 包 的 内 容 但 括 ; 
茧 ”链接 或 吉 入 项 目 ， 例 如 视频 、 声 音 和 闻 体 


添加 到 包 的 所 有 其 他 文件 


“导出 ”任务 窗 格 


(2 ) 单 击 “ 打 包 成 CD” 命令， 弹出 如 图 14-9 所 示 的 “打包 成 CD” 对 话 框 。 


图 14-9 “打包 成 CD” 对 话 框 


打包 成 CD 7 Xx 
所 将 一 组 流 示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 交 或 CD. 

将 CD 命名 为 (N): 演示 文稿 CD 

要 复制 的 文件 中) 

村 产品 或 有 和 [ 
二 吕 pe E27 
回 = 
| 渤 项 O).. 

Ee | © | 


(3 ) 单 击 “ 添 加 ”按钮 打开 如 图 14-10 所 示 的 “添加 文件 ”对 话 框 ， 可 以 再 添加 其 他 的 演示 文稿 。 


添加 完成 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 返回 “打包 成 CD” 对 话 框 。 

(4) 单 击 “ 选 项 ”按钮 打开 如 图 14-11 所 示 的 “选项 ”对 话 框 。 在 这 里 可 以 设置 打包 文件 的 内 容 ， 
如 可 以 设置 密码 保护 文件 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 “打包 成 CD” 对 话 框 。 

(5 ) 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 14-12 所 示 的 对 话 框 ， 可 以 设置 文件 夹 名 称 和 保存 位 置 。 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 开始 复制 文件 。 


添加 文件 x 


个 国 < 用 户 ，Administrator ， 点 画 v | 避 | 挫 过 -点 机 忆 
组 织 ” 新建 文件 去 Fr me 
Microsoft powe ”名称 修改 日 其 本 
备用 激活 工具 2018/8/10 9:56 文件 夫 
时 4 杀 吉 软件 -及 特 用 软件 2018/7118 11:28 。 文件 夫 
多 3p 允 人 由 万 i8 动 + 运行 库 2018/8/10 9:56 文件 去 
三 视 贾 阅 标 本 布局 .pptx 2019/2/23 15:04 Microsoft P| 
辆 图 片 国产 品 宣传 pptx 2019/2/2315:52 Microsoft p| 
文革 的 填 国 片上 的 标量 pptx 2019/2/23 1141 MicrosoftP| 
电 全 乓 工 fFe 结 pptx 2019/3/20 1530 Microsoftp 
的 相 虽 .ppbx 2019/3/23 8:45 MicrosoftP 
二 的 演示 文 钨 1.pptx 2019/3/20 11:55 Microsoft P| 
国 点 本 的 应 用 号 板 统 一 风格 .pptx 2019/3/20 16:58 。 Microsof py 
i | > 
文件 名 (N): | ~| WA (ppt".pps;" ~ 


au ~ 加 
图 14-10 “添加 文件 ”对 话 框 


选项 和 x 


包 会 这 些 文件 
( 辽 束 文 件 构 不 显示 在 "要 复制 的 文件 -列表 中 ) 
[文件 
回 说 入 的 TrueType 字体 E) 复制 到 文件 


将 文件 复制 到 候 揪 定 名 称 和 位 置 的 新 文件 夫 中 。 
文件 去 名 称 (N): | 防 示 文 入 CD 


位 置 (U: |GNuserswdministatonDocuments\ 


回 完成 后 打开 文件 夹 (Q) 
La |] 
图 14-11 “选项 ”对 话 框 图 14-12 “复制 到 文件 夹 ” 财 话 框 


复制 完成 后 ， 在 指定 目录 下 可 以 看 到 如 图 14-13 所 示 的 文件 夹 ， 其 中 包含 要 保存 的 演示 文稿 和 其 他 
一 些 自 带 文件 。 


网 巡 
国宝 对 快 复制 。 革 贴 = 新 寻 Be 加 
x 国生 ”局 ”时 二 
竟 贴 扳 组 织 新 奸 打开 运往 
个 国 ， 此 电脑 ， 文 村 ， 演 示 文 篇 CD > ~ 日 | 翟 素 "演示 文 炉 CD* 
到 5 他 县 类 
噶 快速 访问 | 
i | presentationpackage 文件 夫 
图 AUTORUN.INF 安装 信息 
“ 的 铺 季 产品 或 明 务 .pptx Microsoft Powerpoint 演示 文稿 
力图 片 才 
| powerpoint 20- 《ES 所 
3 个 项 目 


图 14-13 “演示 文稿 CD” 文件 夹 


(6) 在 “打包 成 CD” 对 话 框 中 单 击 “复制 到 CD” 按 钮 ， 弹 出 如 图 14-14 所 示 的 提示 对 话 框 ， 选 择 
打包 演示 文档 是 否 要 包含 链接 文件 和 字体 文件 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 直接 在 刻录 机 上 开始 刻录 CD。 


Microsoft PowerPoint x 


[7) 您 选择 打包 演示 文稿 中 的 所 有 链接 文件 ， 因 此 PowerPoint 会 检 链接 文件 复制 到 钨 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 来 源 时 ， 才 应 在 包 中 包含 链接 文件 . 
是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ? 


Ce Cm Cm 


图 14-14 ”提示 对 话 框 


”打包 应 包 全 链接 文件 ， 否则 ， 在 新 的 运行 环境 下 ， 起 链接 找 不 到 外 部 链接 文件 。 a 
| 注意 演示 文稿 中 使 用 了 一 语种 特区 的 或 不 常用 的 罕 体 ， i 以 免 影 响 演示 效果 。 


14.1.6 ”创建 讲义 


在 PowerPoint 中 创建 讲义 ， 不 用 逐 张 复制 、 粘 贴 幻灯 片 和 备注 内 容 ， 就 可 创建 一 个 包含 演示 文档 中 
的 幻灯 片 和 备注 的 Word 文档 , 用 作 讲 义 或 者 其 他 用 途 , 不 仅 方便 阅读 , 还 容易 预览 和 打印 。 创 建 讲义 后 ， 
还 可 以 使 用 Word 设置 文档 格式 以 及 布局 ， 或 者 编辑 文档 内 容 。 

1 ) 打开 需要 创建 讲义 的 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 选 项 卡 中 的 “导出 ”命令 ， 在 “导出 ”任务 
窗 格 中 单 击 “创建 讲义 ”命令 ， 然 后 单 击 右 侧 的 “创建 讲义 ”按钮 ， 如 图 14-15 所 示 。 

2 ) 在 如 图 14-16 所 示 的 “发 送 到 Microsoft Word” 对 话 框 中 设置 讲义 的 页 面 布局 ， 然 后 选择 将 幻灯 
片 添加 到 文档 中 的 方式 。 


动画 与 切换 效 枯 pptx - powerpoint 型 村 了? 3 口 x 
发 送 到 Microsoft Word 了? x 
导 出 加 | Microsoft Word 便 用 的 版 式 
个 Microsoft Word 中 创 
[0 创建 PDF/Xps 文 档 在 
> 建 讲义 
将 各 灯 片 和 禾 注 认 在 Word 文 村 中 
加 wa 各 宇 WW 于 本 本 5 和 各 重启 六 交 国 ] O “eo Te 
和 O 5E0TAFO 
私交 cD 
SN E 〇 只 使用 大 纲 (O) 
型 辽 Ea 将 幻灯 片 添加 到 Microsoft Word 文档 
图 和 由 加 
we ES 
E> 
图 14-16 “发 送 到 Microsoft 
图 14-15 “导出 ”任务 窗 格 i 
Word” 对 话 框 


党 粘贴 : 将 幻灯 片 作 为 对 象 谋 入 到 Word 文档 中 ， 原 始 演示 文稿 中 的 内 容 更 新 时 ， 讲 义 保持 不 变 。 
学 粘贴 链接 : 将 幻灯 片 作为 对 象 庶 入 到 Word 文档 中 ， 原 始 演示 文稿 中 的 内 容 更 新 时 ， 讲 义 也 随 之 
自动 更 新 。 
(3 ) 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 启动 Word 应 用 程序 创建 一 个 Word 文档 讲义 ， 包 含 每 张 幻 灯 片 的 编号 、 
页 面 和 备注 内 容 。 
例如 ， 版 式 为 “备注 在 幻灯 片 下 ”的 讲义 如 图 14-17 所 示 。 


+ 40% 


第 2 页 , 共 3 页 394 人 字 [ 中 文中 国 若 ms - 
图 14-17 创建 的 讲义 


将 演示 文稿 导出 到 Word 的 过 程 会 占用 大 量 内 存 。 如 果 导 出 过 程 中 显示 错误 消息 、 


(4) 对 创建 好 的 讲义 ， 可 以 像 其 他 Word 文档 一 样 进行 修改 、 编 辑 ， 完 成 之 后 保存 即 可 。 


14.2 ”打印 演示 文稿 


打印 演示 文稿 是 将 演示 文档 的 大 纲 和 备注 页 打印 出 来 供 演讲 者 使 用 ， 对 于 想 要 把 握 演示 内 容 的 人 来 
说 ,不 仅 言 简 意 凡 ， 还 图 文 并 茂 。 

打开 要 打印 的 演示 文稿 后 , 单 击 “文件 ”菜单 选项 卡 中 的 “打印 ”命令 , 打开 如 图 14-18 所 示 的 “ 打 
印 ” 任 务 窗 格 。 


14.2.1 ”页面 设置 
本 节 所 说 的 页 面 设置 ， 是 指 自 定义 打印 幻灯 片 所 用 的 纸张 大 小 、 方 向 和 打印 质量 ,并非 指 幻灯 片 的 
页 面 设置 。 幻 灯 片 的 大 小 和 方向 应 在 建立 演示 文稿 之 初 就 确定 。 


(1) 在 如 图 14-18 所 示 的 “打印 ”任务 窗 格 中 单 击 “打印 机 属性 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 可 以 设 
置 打印 方向 ， 如 图 14-19 所 示 。 
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图 14-18 “打印 ”任务 窗 格 


添加 的 打印 机 不 同 ， 打 开 的 对 话 框 及 选项 也 会 有 所 不 同 。 


(2) 单 击 “高 级 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 可 以 设置 纸张 规格 、 打 印 的 份 数 和 图 形 的 打印 质量 ， 如 


图 14-20 所 示 。 
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图 14-19 设置 打印 方向 图 14-20 设置 纸张 规格 


(3 ) 设置 完毕 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 


14.2.2 ”切换 颜色 视图 


了 PowerPoint 2019 默认 以 全 色 模 式 显示 幻灯 片 ， 它 提供 了 切换 彩色 视图 与 黑白 视图 的 功能 ， 能 让 设计 
者 事先 感受 一 下 打印 效果 。 

(1) 在 如 图 14-18 所 示 的 “打印 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 可 以 
设置 幻灯 片 的 颜色 效果 ， 如 图 14-21 所 示 。 

在 “视图 ”菜单 选项 卡 的 “颜色 / 灰 度 ”区 域 ， 也 可 以 切换 颜色 效果 ， 如 图 14-22 所 示 。 


图 14-21 “颜色 ”下 拉 列 表 框 图 14-22 “颜色 / 灰 度 ”工具 按钮 


通常 ， 演示 文稿 设置 有 背景， 打印 时 最 好 选择 “大 度 " 或 “ 纯 黑白 ”模式 ， 以 免 影响 打 | 
| 注意 印 获 果 。 当然 ， 如 果 采 用 彩色 打印 的 话 ， 就 另 当 别 论 了 。 | 


) 选择 ， “ 灰 度 ”命令 ,默认 以 白 底 显 示 幻 灯 片 ， 并 打开 “ 灰 度 ”菜单 选项 卡 ， 如 图 14.23 所 示 。 


x+ EN ie | 
自动 ” 灰 度 浅 度 逆 桂 灰 度 灰 中 而 白 黑 中 而 厅 黑 中 而 白 黑色 和 返回 
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更 改 Wj 运 对象 9 
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[w]e 
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图 14-23 ” 灰 度 模式 默认 的 显示 效果 


使 用 “ 灰 度 ”菜单 选项 卡 可 以 指定 幻灯 片 中 的 对 象 转换 为 灰 度 的 方式 。 例 如 ， 将 背景 以 “ 黑 中 带 灰 ” 
的 方式 转换 为 灰 度 模式 的 效果 如 图 14-24 所 示 。 

(3 ) 单 击 “ 返 回 颜色 视图 ”按钮 ， 可 返回 默认 的 全 色 显 示 模式 。 

(4) 选择 “黑白 模式 ”命令 ， 切 换 到 黑白 视图 查看 演示 文稿 ， 如 图 14-25 所 示 ， 并 打开 “黑白 模式 ” 
菜单 选项 卡 ， 可 以 自 定义 幻灯 片 中 的 对 象 转换 为 黑白 模式 的 方式 。 
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自动 ” 灰 度 浅 灰 度 逆转 灰 度 灰 中 币 白 村 直 且 项 是 中 币 白 


迁 头 稚 子 学 垂 纶 ， 
便 坐 莓 若 草 映 身 。 
路 人 借 问 还 招手 ， 
怕 得 鱼 惊 不 应 人 。 


幻灯 片 篇 3 张 , 共 3 张 [PR 中 文 (中 国 主 名 注 秽 批 5 MW 号 “一 上 + 50% 四 


图 14-24 背 在 “ 黑 中 带 灰 ”的 灰 度 模式 效果 


加 同时 下 口 加 口 国 


自动 【基本 法 太朗 这 转 友 度 灰 中 币 白 黑 中 币 灰 黑 中 而 白 


小 儿 垂钓 


甘 头 稚 子 学 垂 纶 ， 
侧 坐 莓 昔 草 映 身 。 
路 人 借 问 副 招 手 ， 
怕 得 鱼 惊 不 应 人 。 


名 灯 片 筑 3 怨 , 共 3 狐 ” 吧 中 文中 国 ) 


图 14-25 “黑白 模式 ”的 默认 效果 
(5 ) 单 击 “ 返 回 颜色 视图 ”按钮 ， 可 返回 默认 的 全 色 显 示 模 式 。 
14.2.3 设置 打印 范围 


打印 演示 文稿 时 ， 上 默认 打印 整个 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 。 用 户 可 以 设置 仅 打 印 选中 的 幻灯 片 、 仅 
打印 当前 幻灯 片 ， 或 者 通过 输入 幻灯 片 编 号 指定 打印 范围 。 

在 “打印 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 设 置 ”列表 中 的 第 一 个 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 可 以 设置 幻 
灯 片 的 打印 范围 ， 如 图 14-26 所 示 。 

学 打印 全 部 幻灯 片 : 打印 当前 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 。 

学 打印 选 定 区 域 : 仅 打印 在 幻灯 片 编辑 视图 中 选 定 的 多 张 幻 灯 片 。 


党 打印 当前 幻灯 片 : 仅 打 印 显 示 在 预览 窗 格 中 的 当前 幻灯 片 。 
学 自 定义 范围 : 选择 该 选项 后 ， 在 下 方 的 “幻灯 片 ”文本 框 中 输入 要 打印 的 幻灯 片 编号 或 范围 ， 如 
图 14-27 所 示 。 


回 打印 选 定 区 域 E 


仅 打印 所 选 引 灯 片 
| 打印 当前 幻灯 片 
国 仅 打印 当前 幻灯 片 条 片 
一 自 定义 范围 4 杂 片 绵 S 或 2 
OO AmmeseoH We 
135-12 
图 14-26 打印 范围 列表 图 14-27 自 定义 打印 范围 


多 个 幻灯 片 编号 之 间 以 英文 逗号 分 隔 ; 打印 范围 使 用 短 横 线 ( - ) 分 隔 。 
学 打印 隐藏 幻灯 片 : 如 果 在 演示 文稿 中 隐藏 了 某 些 幻灯 片 ， 该 选项 可 用 。 默 认 情况 下 打印 隐藏 的 纪 
灯 片 ， 单 击 该 命令 ， 则 不 打印 。 


14.2.4 ”设置 打印 版 式 


默认 情况 下 ,每 页 仅 打印 一 张 幻灯 片 。 用 户 可 以 根据 需要 打印 带 备 注 的 幻灯 片 演示 文稿 大 纲 或 讲义 ， 
甚至 可 以 打印 演示 文稿 中 的 批注 和 墨迹 。 

(1) 在 “打印 ”任务 窗 格 中 单 击 “设置 ”列表 中 的 第 二 个 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 以 设置 
幻灯 片 的 打印 版 式 ， 如 图 14-28 所 示 。 

(2 ) 单 击 需 要 的 打印 版 式 。 

各 种 版 式 的 效果 可 通过 单 击 对 应 的 选项 查看 。 例 如 ,默认 的 “ 整 页 幻灯 片 ”打印 效果 如 图 14-29 所 示 ; 
“备注 页 ”的 打印 效果 如 图 14-30 所 示 。 


打印 全 部 幻灯 片 
打印 整个 演示 文稿 


1 张 回 灯 片 2 3KHH 3 张 @ 灯 片 


4 张 水 平 放 填 的 幻灯 片 6 张 水 平 放生 的 幻灯 片 9 张 水 平 放置 的 幻灯 片 


4 张 委 前 放 扫 的 幻 灯 片 6 张 生 村 放 二 的 幻灯 片 9 张 竺 村 放生 的 幻灯 片 
匀 灯 片 加 框 昌 

YY。 相关 3K 加 大 小 (5) 
高 质量 


图 14-28 ”打印 版 式 下 拉 列 表 


对 民 
于 长 二 忆 二 有 天。 


入 本 本 吧 系 ， 
全 由 抽 扩 扫 虹 机 


《各 风 》 症 天 代 玉 人 天 年 于 上 当地 下 、 用 关 表 灶 灶 从 的 一 首 志 三 
和 北 W 生 一、 二 信和 
ET 有 | 


了 儿童 在 大 姑 闪 村 光 于 放生 办 
ET 


村 居 


章 长 汐 飞 二 月 天 ， 
暂 提 杨柳 盱 雁 押 。 
太守 效 学 归来 时 
忙 起 东风 放 纸 关 。 


图 14-29 “ 整 页 幻灯 片 ”效果 图 14-30 “备注 页 ”效果 


在 打印 幻灯 片 、 备 注 页 和 大 纲 时 ， 建 议 不 要 选中 “幻灯 片 加 框 ” 选 项 ,而 是 选中 “根据 纸 
坊 , i 张 调整 大 小 ”选项 。 在 打印 讲义 时 ， 选 中 “幻灯 片 加 框 ” 选 项 ， 以 区 分 各 张 幻 灯 片 。 


(3 ) 设置 打印 份 数 后 ， 单 击 “ 打 印 ”按钮 。 


答疑 解 惑 


1. 想 要 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 作 为 图 片 插 入 到 其 他 应 用 程序 中 ， 如 果 逐 张 截图 不 仅 花 费时 间 ， 而 且 
影响 分 辨 率 ， 有 没有 快捷 的 处 理 方法 ? 

答 : PowerPoint 2019 可 以 将 演示 文稿 直接 导出 为 多 种 格式 的 图 片 。 

(1 ) 打开 演示 文稿 ， 在 “文件 ”菜单 选项 卡 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 。 

(2) 在 “另存 为 ” 窗 格 中 选择 保存 图 片 的 位 置 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 

(3 ) 在 “保存 类 型 ”下 拉 列表 框 中 选择 需要 的 图 片 格式 ， 如 图 14-31 所 示 。 

(4) 输入 保存 的 文件 名 称 后 ， 单 击 “保存 ”按钮 ， 弹 出 一 个 对 话 框 ， 询 问 要 导出 哪些 幻灯 片 。 可 以 
导出 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 ， 也 可 以 仅 导出 当前 幻灯 片 ， 或 者 取消 导出 图 片 。 

(5 ) 选择 导出 的 幻灯 片 范 围 之 后 ， 即 可 在 指定 的 位 置 生成 一 个 以 文件 名 称 命名 的 文件 夹 ， 演 示 文 稿 
中 的 每 张 幻灯 片 都 以 指定 的 图 片 格式 保存 在 其 中 。 

2. 如 果 要 以 相同 的 方式 打印 多 个 演示 文稿 ， 一 个 一 个 地 进行 页 面 和 版 式 设置 很 麻烦 。 有 没有 好 的 办 
法 可 以 批量 打印 演示 文稿 

答 : 如 果 要 经 常 进 行 相同 的 打印 设置 ， 可 以 将 其 设置 为 默认 的 打印 方式 。 

(1 ) 单 击 “文件 ”菜单 选项 卡 中 的 “选项 ”命令 ， 打 开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 。 

(2 ) 切换 到 “高 级 ”分 类 ， 在 “打印 此 文档 时 ”区 域 选择 “使 用 以 下 打印 设置 ” 单 选 按钮 ， 然 后 设 
置 相关 的 选项 。 

(3 ) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


PowerPoint 演示 文稿 (.pptx) 

局 用 宇 的 PowerPoint 沈 示 文稿 (`.pptm) 
PowerPoint 97-2003 溪 示 文稿 (".ppt 
PDF(".pd) 


局 用 二 的 Powerpoint 放 连 (.ppsm) 
新 建文 PowerPoint 97-2003 放 爱 (.pps) 


PowerPoint 国文 业 ( .PPptbg 
Strict Open XML 演示 文 入 .ppbd) 
文件 各 (N): OpenDocument 演示 文稿 (.odp) 


图 14-31 选择 图 片 格式 


学 习 效 果 测 试 
一 、 选 择 题 
1. 在 PowerPoint 2019 中 ， 对 于 已 创建 的 多 媒体 演示 文稿 ， 可 以 用 ( ) 命令 转移 到 其 他 没有 安 
装 PowerPoint 的 计算 机 上 放映 。 

A. 将 演示 文稿 打包 成 CD B. 与 人 共享 

C. 复制 D. 设置 幻灯 片 放映 
2. 在 PowerPoint 2019 中 ， 使 用 快捷 键 ( ) 可 将 幻灯 片 从 打印 机 输出 。 

A. Shift+P B. Shift+L CCa+P D.Alt+P 


3. 在 PowerPoint 2019 中 ， 设 置 每 张 纸 打印 三 张 讲义 ， 打 印 的 结果 是 幻灯 片 按 〈 ) 的 方式 排列 。 
A. 从 左 到 右 顺序 放置 三 张 讲义 
B. 从 上 到 下 顺序 放置 在 居中 
C. 从 上 到 下 顺序 放置 在 左 侧 ， 右 侧 为 注释 空间 
D. 从 上 到 下 顺序 放置 在 右 侧 ， 左 侧 为 注释 空间 
4. 下面 关 于 打印 幻灯 片 的 叙述 中 ， 正 确 的 是 〈 )。 
A. 选 择 “ 打 印 全 部 幻灯 片 "， 将 打印 选中 的 所 有 幻灯 片 
B. 选 择 “ 打 印 选 定 区 域 "， 仅 打印 当前 幻灯 片 中 选 定 的 内 容 
C. 选 择 “ 自 定义 范围 ”>， 可 打印 指定 编号 的 幻灯 片 
D. 不 可 以 打印 隐藏 的 幻灯 片 
5. 在 PowerPoint 2019 中 ,使 用 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 可 以 设置 幻灯 片 的 ( )。 
A. 大小、 颜色 、 方 向 、 起 始 编号 
B. 大小、 宽度 、 高 度 、 起 始 编号 、 方 向 
C. 大小、 页 眉 页 脚 、 起 始 编号 、 方 向 


D. 宽度 、 高 度 、 打 印 范围 、 介 质 类 型 、 方 向 
6. 将 演示 文稿 保存 为 图 片 格式 时 ， 会 出 现 〈 ) 的 情况 。 
A. 仅 第 一 张 幻灯 片 可 以 保存 
B. 可 以 保存 每 一 张 幻 灯 片 ， 但 只 能 保存 在 子 文件 夹 中 
C. 可 以 保存 每 一 张 幻 灯 片 ， 但 必须 保存 在 C:\My Documents 下 
D. 提示 保存 哪 一 张 幻灯 片 
7. 对 于 将 演示 文稿 打包 成 CD， 不 正确 的 说 法 是 ( )。 
A. 可 在 未 安装 PowerPoint 的 计算 机 上 播放 演示 文稿 
B. 打包 时 可 包含 演示 文稿 中 用 到 的 字体 、 多 媒体 文件 等 
C. 如 果 计 算 机 上 没有 光盘 刻录 机 ， 则 无 法 打包 
D. 使 用 PowerPoint 2019 打包 到 CD 时 ， 能 直接 刻录 到 光盘 上 
8 如果 和 希望 公司 所 有 员工 都 能 在 线 观 看 制作 的 演示 文稿 “管理 规范 ， 而 不 论 他 们 的 计算 机 上 是 否 
安装 了 PowerPoint， 可 采用 ( ) 方法 。 
A. 使 用 联机 演示 
B. 保存 为 自动 放映 文件 
C. 将 演示 文稿 文件 放 到 公司 网 站 供 员 工 下 载 观看 
D. 将 演示 文稿 文件 打包 成 CD 
9. 假设 演示 文稿 已 准备 就 绪 ， 但 是 不 知道 用 来 进行 演示 的 计算 机 是 否 安装 了 PowerPoint。 以 下 比较 


安全 的 方法 是 ( )? 
A. 将 演示 文稿 男 存 为 自动 放映 文件 B. 将 放映 方式 设置 为 “在 展台 浏览 ” 
C. 将 演示 文稿 导出 为 视频 D. 保存 为 PDF 文档 
10. 将 演示 文稿 打包 时 ， 包 含 的 内 容 不 包括 ( )。 
A. PowerPoint 演示 文稿 B. TrueType 字体 
C. 链接 的 文件 D. PowerPoint 程序 


11. 在 PowerPoint 2019 中 打印 幻灯 片 时 ， 以 下 不 正确 的 说 法 是 ( )。 
A. 可 以 打印 备注 
B. 可 以 在 每 页 纸 上 打 印 多 张 幻灯 片 
C. 打印 出 来 的 幻灯 片 带 有 边框 ， 无 法 去 除 
D. 可 以 定义 讲义 母 版 ， 添 加 页 眉 、 页 脚 等 信息 
12. 如 果 和 希望 在 PowerPoint 2019 中 制作 的 演示 文稿 能 在 PowerPoint 较 低 版 本 中 放映 ， 必 须 将 演示 文 
稿 的 保存 类 型 设置 为 ( )。 


A. PowerPoint 演示 文稿 (*. pptx ) B. PowerPoint 97-2003 演示 文稿 (*. ppt ) 
C. XPS 文档 (*. xps ) D. Windows Media 视频 (*. wmv ) 
13. 下 列 幻灯 片 元 素 中 ， 无 法 打印 输出 的 是 ( ) 
A. 幻 灯 片 图 片 B. 幻 灯 片 动画 
C. 母 版 设置 的 企业 Logo D. 幻灯 片 
二 、 填 空 题 
1. 将 演示 文稿 保存 为 ， 以 后 只 要 打开 该 文件 便 自 动 进 入 放映 状态 ， 而 且 该 文件 是 
不 可 编辑 的 。 
2. PowerPoint 2019 可 以 用 和 三 种 颜色 模式 打 
印 演示 文稿 。 
3. 创建 讲义 时 ， 将 幻灯 片 添加 到 Word 的 方式 设置 为 ， 则 原始 演示 文稿 中 的 内 容 更 


新 时 ， 讲 义 也 随 之 自动 更 新 。 


4. 发 布 演示 文稿 时 ,将 演示 文稿 。” ” ”可 包含 所 有 录制 的 计时 、 旁 白 、 墨 迹 笔 划 和 激光 
笔 势 ， 并 保留 动画 效果 和 切换 效果 ， 以 及 插入 的 音频 和 视频 等 媒体 对 象 。 

5. 打印 隐藏 幻灯 片 : 如 果 不 希 望 打印 演示 文稿 中 隐藏 的 某 些 幻灯 片 ， 可 以 在 “打印 内 容 ” 下 拉 列 表 
框 中 取消 选中 “ ” 复 选 框 。 


三 、 操 作 题 

1. 将 已 经 制作 好 的 演示 文稿 制作 成 高 清 视频 ， 并 使 用 录制 的 计时 和 旁白 。 

2. 将 演示 文稿 导出 为 大 纲 文件 。 

3. 打开 一 个 制作 好 的 演示 文稿 ， 使 用 灰 度 模式 横向 打印 幻灯 片 ， 每 页 打印 三 张 幻灯 片 。 


第 1 章 
一 、 选 择 题 
1.C 2.A 3.ACD 4.C 5.A 
第 2 章 
一 、 选 择 题 
1.D 2 3 4.B 放 9 6.B 1.D [ 则 
12.A 13.A 
二 、 填 空 题 
1. 普 通 ”大纲 ”幻灯 片 浏览 。 备注 页 ”阅读 
2. 标题 栏 ”快速 访问 工具 栏 。” 菜单 功能 区 ”文档 编辑 窗口 
3. 所 有 幻灯 片 的 缩 略图 。 ”当前 选中 的 幻灯 片 
4. 缩 略图 
5. 普通 视图 
第 3 章 
一 、 选 择 题 
1.B 和 2D EE 4.D $.B 6.B .A 8.C 
二 、 判 断 题 
| SW Ee 
第 4 章 
一 、 选 择 题 
LB 二 加 3.B 4.C 5.D 


全 入 


状态 栏 


9.B 


10.AB 


10.D 


11.AD 


11.C 


第 5 章 


一 、 选 择 题 

LA 2.D CC 4C 5.B 6.D 7.D 8.D 9.C 10.B 上 克 
12.AC 13, BCD 14.D 15:D 16. BD ID 18.D 19.B 

二 、 填 空 题 

1. 约 灯 片 母 版 

2. 应 用 到 全 部 

3. 标 题 区 对象 区 ”日 期 区 ”页 脚 区 ”编号 区 

4. 幻 灯 片 母 版 。 讲义 母 版 。 备注 母 版 

5. 开 始 ”幻灯 片 重 置 


一 、 选 择 题 

LA Ze HD WB SB Bh NE UB UB GC iiB jh 
13.D 14B 15.A 

二 、 填 空 题 

1. 占 位 符 

2. Tab 

3. 文 本 框 。 形状 

4. 项 目 符号 编号 

5. 占 位 符 。 文本 框 


第 7 章 


一 、 选 择 题 

让 DBD” 室 D 3 WD SD Ee 
二 、 填 空 题 

1. 大 小 ”默认 大 小 

2. 编辑 文字 

3. 文 本 窗 格 


4. 不 会 影响 ”填充 颜色 ”轮廓 样式 
5. .fbx .obj .3mf .ply .st] .glb 


第 8 章 


一 、 选 择 题 
Ly Ze HB HA TC CA TA Dh 0 Ic 


二 、 填 空 题 

1. 行 列 单元 格 

2. 左 侧 或 右 侧 。 ”顶部 或 底部 
3. Tab 

4. 移 动 复制 

5. 数据 系列 。 ”数据 标志 


一 、 选 择 题 

LC 2D 3.C 4D 5.ABCD 
二 、 填 空 题 

1.PC 上 的 视频 。 ”联机 视频 

2. 海 报 框架 

3. 添加 书签 

4. 在 后 台 播放 

5. 低 中 等 高 静音 


第 10 章 


一 、 选 择 题 
1.ABCD 2.A 3.B 4.B 5.A 6.B 让 8.ABC 和 县 10.A 
12.A 13.ABCD 14.B 15:D 


二 、 填 空 题 

1. 动 画 刷 

2. 切换 效果 ”动画 效果 

3. 自 定义 路 径 。 直到 幻灯 片 末尾 


4. 触发 器 
5. 单 击 鼠 标 时 

第 11 章 
一 、 选 择 题 
了 CBABCD 
二 、 填 空 题 


1. 超 链接 文字 ”在 文档 中 选 定 的 文本 内 容 
2. 单 击 鼠 标 。 鼠标 悬 停 

3. 无 动作 

4. 摘要 缩放 定位 

5. 节 缩放 定位 ” 节 缩 放 定位 


11.A 


Ey/ 
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第 12 章 


一 、 选 择 题 
1.A 2.D 3.C 4.B 5.B 6.D TE 8.B 9.D 10.C 也 ,CC 12.A 
13D 14.A 15.B 16.D 17.ABCD 18.AD 19.BC 20.ABCD 


二 、 填 空 题 

1. Esc 

2. 当前 幻灯 片 

3. 隐藏 幻灯 片 

4. 旁 白 ”墨迹 激光 笔 势 
5. 隐藏 墨迹 


第 13 章 


一 、 选 择 题 
放生， 
二 、 填 空 题 

1. 共享 位 置 

2. 始终 以 只 读 方式 打开 

3. 标记 为 最 终 状态 

4. 云 存储 

5. 可 编辑 。 ”可 查看 


第 14 章 


一 、 选 择 题 
1A 2.C 3.C 4.C $B 6.B EC SA CC 10.D 
MC 12.B 13.B 


二 、 填 空 题 

1. PowerPoint 放映 

2. 彩 色 灰 度 。 纯 黑 白 
3. 粘贴 链接 

4. 创建 为 视频 

5. 打印 隐藏 幻灯 片 


